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RESUMEN

Las compafias deben disponer de una estructura organizacional donde se
especifiquen cada una de las actividades y funciones por areas o
departamentos que deben desempenar cada uno de sus trabajadores, con la
finalidad que la compafiia alcance cada uno de los objetivos planteados por

la administracion.

El presente proyecto de titulacion plantea el disefio de un manual de
procesos que incluya funciones y procedimientos definidos, enfocados al
personal que inicia una actividad en una firma de servicios de auditoria

externa nacional.

En el primer capitulo inicio con una breve introduccién sobre la estructura
organizacional que algunas compafiias de servicios de auditoria poseen en
el pais, también se incluye una definicion del problema, el objetivo general,
los objetivos especificos y la justificacion, con respecto, a la importancia de

un disefio de manual de procesos.

En el segundo capitulo, se establece las normativas mas relevantes y que
guardan relacién con la auditoria externa y la estructura organizacional de

una Compainia que brinda éste tipo de servicios.

El tercer capitulo estd compuesto por la metodologia de investigacion, la
cual se orienta a un proyecto cuya modalidad es descriptiva mediante el
método cualitativo y cuantitativo, que en efecto fue aplicada mediante
encuestas realizadas al personal que labora en una empresa de servicios de
auditoria, en el cual no evidencia la aplicacion y uso de un manual de

procesos definidos en la prestacion de servicios de auditoria externa

En el cuarto capitulo se procede a la elaboracion del manual de procesos
detallando las actividades que deben efectuarse a cada una de las fases de
auditoria que debe conocer un auditor para luego, resumir dichas actividades
a cada cargo que la compainiia presenta en la actualidad.
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Finalmente, en el capitulo cinco se detallan las conclusiones vy
recomendaciones en base a los resultados obtenidos de la investigacion

efectuada en este proyecto de titulacion.

El presente proyecto de titulacion se ha efectuado con el objetivo de servir
como una guia para el personal que labora en la Firma de prestacién de
servicios de auditoria, y asi de esa forma conocer cada una de las

actividades que deben realizar acorde a los cargos que desempefian.

Palabras Claves: Manual de procesos, auditoria externa, auditor, normas,

funciones, estructura organizacional.
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CAPITULO I: INTRODUCCION

Las compafias deben contar con una estructura organizacional donde se definan
cada una de las actividades por areas o departamentos que deben desempefar
cada uno de sus trabajadores, con la finalidad que la compafiia alcance cada uno

de los objetivos planteados por la administracion.

Conforme lo senala el texto de “Comportamiento Organizacional” de Stephen P.
Robbins y Timothy A. Judge, el mismo sefiala que las estructuras organizacionales

se encuentran definidas de la siguiente manera:

Tabla 1

e Estructura simple e Organizacion virtual

e Estructura de burocracia e Organizacion sin fronteras

e Estructura matricial

Fuente: Libro de Comportamiento Organizacional de S. Robbins y T. Judge

Robbins y Judge se refiere a los disefios organizacionales comunes como una
estructura simple, es decir, una organizacion “plana”, por lo general, utilizada por

negocios pequefios en los que el director y el propietario son la misma persona.

Bajo esta misma clasificacion, también tenemos a una estructura de burocracia la
cual se caracteriza por tareas que se logran por medio de regulaciones muy
formalizadas, trabajos agrupados por departamentos, autoridad centralizada y toma

de decisiones que sigue la cadena de mando.

Asimismo, la estructura matricial se caracteriza por tener dos lineas de mandos
duales, lo que ocasiona que los empleados muchas veces se reporten ante dos
jefes.

16



En cambio los nuevos disefios de organizaciones se caracterizan por subcontratar
sus principales funciones del negocio como es el caso de la organizacién virtual y
buscan eliminar las cadenas de mando, lo cual sustituyen los departamentos con
equipos a los que se da poder como lo realizan las organizaciones sin fronteras.
(Robbins, 2009)

El conocimiento de la estructura organizacional de las empresas conlleva a conocer
como esta conformado su manual de funciones, el cual es un documento en donde
se detalla cada una de las funciones y las relaciona con actividades determinadas
que debe realizar el personal que conforma la organizacion, esto con la finalidad de
alcanzar objetivos especificos basados en lineamientos e instrucciones previamente

definidos

En el caso de una empresa de servicios de auditoria y conforme a la experiencia, se
podria decir que hay firmas internacionales de servicios de auditoria que son
grandes multinacionales, las cuales se encuentran posesionadas en el mercado por
su facturacion, las cuales trabajan con manuales de procedimientos y enfoques de
auditoria compartidos por sus filiales o matriz, y también tenemos las firmas de
servicios de auditoria nacionales, las cuales disefian sus propios manuales y

procedimientos en base a la experiencia, conocimiento y la practica de la profesion.

Para el caso de las firmas de servicios internacionales, su estructura es burocratica
debido a que cada miembro del equipo tiene definida sus funciones, lo que permite
diferenciar las actividades que ejecuta cada uno de ellos, las cuales estan

sustentadas en los procedimientos que cada uno de sus empleados debe realizar
En cambio, las firmas nacionales tienden a tener una estructura simple debido a que

€s una organizacion plana, donde la relacion entre rangos superiores y subordinados

es cercana y la toma de decisiones es mas facil y rapida. Una de las desventajas

17



que surgen en este tipo de empresas es la no existencia de una adecuada

segregacion de funciones.

1.1

EL PROBLEMA

Planteamiento del Problema

La posiciéon de un auditor radica en la historia a inicios del siglo Xlll. Dicha
actividad fue desempefiada desde el afio 1314, en donde existié un funcionario
publico encargado de la revision de los gastos en el gobierno de Inglaterra. En
el mismo gobierno, la reina Isabel | establecio la administracion de las cuentas
con la finalidad de controlar los pagos que se realizaban a la Hacienda. En el
afno 1834, los Comisarios y la Contraloria del Ministerio de Hacienda trabajaron
de forma conjunta, la cual se encargaba de controlar los fondos de dicho

gobierno. (Financiera, 2016)

Después de ello, en el afio 1851 se cred la asociacion de auditores en Venecia,
para posteriormente, comenzar con el desarrollo de la profesion, como lo fue
en el ano 1862 donde se reconocid6 a la auditoria como profesién
independiente. Luego de cinco anos después, en Francia, se logrd el
reconocimiento del Comisario de Cuentas (Auditor). En 1879, las primeras
entidades obligadas a que se efectuen auditorias independientes fueron los
Bancos. Luego de un afo, se refrendd en Inglaterra el titulo de Contadores
Autorizados o Certificados. Finalmente, en el afio 1896 se designaron como
Contadores Publicos Certificados, a personas que contaban con la educacion,
entrenamiento y experiencia necesaria para ejercer las funciones del auditor.
(Endes, 2016)

Por tal razén, la auditoria fue creada a partir de la necesidad de contar con un
agente regulador que certifique que la informacidén contable presentada en los
libros contables de las sociedades, sean confiables para los usuarios de la

informacion.
18



Como respuesta a esta necesidad, se crearon entidades capaces de ejercer la
labor de revision de estados financieros y la emision de una opinidon sobre la
razonabilidad de los mismos, sin embargo, dichas entidades se deben regir
bajo normas emitidas por el Consejo de Normas Internacionales de Auditoria y
Aseguramiento (IAASB, por sus siglas en inglés). El objetivo del IAASB es
definir normas relacionadas con alta calidad que permitan fortalecer la

confianza del publico en la profesion de auditoria y aseguramiento global.

Asimismo, el auditor para ejercer su profesion debe tener en cuenta en su
campo de accion de andlisis, cada uno de los procesos que implica efectuar
una auditoria, las cuales se componen de las siguientes fases: (i) planificacion,

(ii) ejecucion y (iii) emision de la opinion de auditoria.

La fase de planificacion debe iniciar con la obtenciéon de informacién suficiente
y necesaria del negocio a auditar, con la finalidad de definir las estrategias y

del programa de actividades que debe desarrollar en la etapa de ejecucion.

En la fase de ejecucion, el auditor debe aplicar procedimientos necesarios para
identificar riesgos y areas criticas del negocio, los cuales se encontraran
respaldados en sus papeles de trabajo, los cuales seran de fundamento para

sustentar la opinién al momento de emitir la opinién en el informe de auditoria.

Finalmente, la auditoria concluye con la emision del informe de auditoria, el
cual incluye el dictamen de auditoria, los estados financieros y con sus
respectivas notas; ademas, de revelaciones identificados durante el proceso de

la auditoria.

Sin embargo, para que el auditor pueda efectuar su trabajo y sustento de cada

una de las actividades, debe contar con manuales donde se establezcan cada
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1.2

1.3

una de dichas actividades a realizar y desarrollar por cada una de las fases y
las éareas criticas, las cuales faciliten las labores de auditoria, asi como el
archivo adecuado de la documentacién en la firma auditora. Adicionalmente,
para que se cumpla todo esto y el trabajo de auditoria sea bien instrumentado,
la firma debe de evaluar e implementar politicas que conlleven a la buena

practica.

El problema a plantear en este trabajo de titulacién se enfoca en demostrar la
importancia, como la necesidad de implementar procesos y conocer las
ventajas y desventajas de no tener dichos manuales para este tipo de

companias, como lo son las firmas de servicios de auditorias nacionales.

Delimitacion del Problema

La Delimitacién del Problema responde a la creacion de un manual de
procesos en una compania que brinda servicios de auditoria externa en la

ciudad de Guayaquil.

Para efecto del analisis, se efectuara una evaluacién integral de los
procedimientos que efectia una empresa de servicios de auditoria nacional,
desde la planificacion, la ejecucion y el archivo adecuado de la documentacién
fisica y digital (medio magnético), que posee con cada uno de los clientes, y si

los mismos, son suficientes en el desarrollo de la auditoria.
Objetivo General
Disefiar un manual de procesos que incluya funciones y procedimientos

definidos, enfocados al personal que inicia una actividad en una firma de

servicios de auditoria externa nacional.

20



1.4 Objetivo Especifico

1.5

Entre los objetivos especificos que se plantean en el presente Trabajo de

Titulacién, se encuentran los siguientes:

1. Conocer e identificar los cargos y las principales actividades operacionales
qgue ofrece una compainiia de servicios de auditoria externa.

2. ldentificar qué tipo de estructura organizacional puede existir en este tipo de
companias.

3. Establecer lineamientos para el desarrollo adecuado de las fases de
auditoria (planificacion, ejecucion y elaboracion de informes) de acuerdo a
las normativas vigentes.

4. Definir qué actividades debe realizar el personal ajeno al area de auditoria
externa.

5. Proporcionar lineamientos de trabajo especificos que sea de apoyo para las

personas que laboran en este tipo de empresas.

Justificacion e Importancia

El presente trabajo de titulacion pretende demostrar la importancia de contar
con manuales de funciones en una empresa que ofrece servicios de auditoria
externa nacional, con el fin de documentar y disefiar cada una de las
actividades, procedimientos y controles que se ejecutaran con el personal
existente y nuevo del area de Auditoria, para el cual se elaborara entrevistas
que permitan evaluar deficiencias en sus funciones, que podrian ser
recomendadas mediante la aplicacion de un manual de funciones vy

procedimientos cuando corresponda.
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CAPITULO Il: MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes

El origen del procedimiento de auditoria, que en un principio tuvo grandes
aportaciones e implementaciones en el ambito comercial origind una cadena de
fraudes produciendo una quiebra del sistema financiero, provoco la caida de la

bolsa de Valores en Nueva York, en 1929.

Con el propésito de evitar que se repitiera un fenémeno similar, se emitié en
1933 la Ley de Valores de 1933 (Securities Exchange 1934), la cual fue
complementada con la Ley de Intercambio de Valores 1934 (Securities
Exchange), ambas obligaban a todas aquellas empresas con acciones dentro
del publico inversionista, a que se registraran sobre bases y criterios contables
homogéneos, consistentes y aceptables de acuerdo al criterio social imperante
en cada pais. Asimismo se establecié que los estados financieros deberian ser
examinados anualmente por contadores publicos independientes, los cuales
tendrian que actuar conforme a normas y procedimientos de auditoria

generalmente aceptados.

Con el propésito de vigilar dicho cumplimiento se confirmé la Comision para la
vigilancia de Intercambio de Valores (Securities and Exchange Comisién)
organizacion domiciliada en Estados Unidos de América, cuyo inicio de

operaciones data del afio 1934 hasta la actualidad.

Con el paso del tiempo dicha comisién incentivd a las organizaciones de
contadores a realizar diversas disposiciones de caracter contable que fueran
universalmente aceptables, asi se crean tanto los Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados como las Normas y Principios de Auditoria. (Morales,
2012)
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Adicionalmente, a partir de todas las situaciones antes mencionadas se
designdé a la Federacién Internacional de Contadores (IFAC) la emision de
Normas Internacionales de Auditoria y Control de Calidad (NIA), en la cual se
incorporada la Norma Internacional de Control de Calidad (NICC 1). La IFAC es
la organizacién mundial para la profesién de contador. Fundada en 1977, cuya
mision es servir al interés publico, fortaleciendo de forma continuada la
profesién contable en todo el mundo y contribuyendo al desarrollo de
economias internacionales fuertes estableciendo y promoviendo la observancia
de normas profesionales de alta calidad, impulsando la convergencia
internacional de estas normas y tomando postura en el interés publico alla

donde la experiencia de la profesidon sea mas relevante. ((IFAC), 2013)

La NICC 1 trata de las responsabilidades que tiene la firma de auditoria en
relacion con su sistema de control de calidad de las auditorias y revisiones de
estados financieros, asi como de otros encargos que proporciona un grado de
seguridad y servicios relacionados, considerando los siguientes aspectos

importantes:

¢ Generar mayor conciencia en los lideres de las Firmas y los contadores
independientes, sobre la importancia de la calidad y los efectos en la
prestacién de los servicios.

e Generar mayor confianza en el mercado.

e Inversidbn en tiempo y conocimiento para documentar politicas vy
procedimientos con el fin de evidenciar el cumplimiento de cada uno de

los elementos de la calidad relacionados en la NICC1.

Cabe indicar que una manera critica mediante la cual se puede promover y
mejorar la calidad de la auditoria es mediante aseguramiento y revision de la
calidad eficaz y eficiente. IFAC considera que las organizaciones que

conforman la contaduria profesional juegan, y deben continuar jugando, un rol
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2.2

importante en la regulacion de la profesion. Teniendo esto en mente, las
practicas y los programas de revision de pares de las organizaciones que
conforman la contaduria profesional son parte crucial de tal regulacion. ((IFAC),
2013)

Por tal razén, se indicara algunas normas que son importantes considerar para

el desarrollo de una auditoria.

Norma Internacional de Control de Calidad (NICC 1)

Para la elaboracion del presente trabajo de titulacién se analizé la NICC 1
(Norma internacional de control de calidad) y la NIA 220 (Norma Internacional
de Auditoria) que trata sobre el ‘Control de Calidad de la Auditoria de Estados

Financieros’.

Las normas antes mencionadas nos ayudaran como material de apoyo para la

realizacidn e investigacién del proyecto.

2.2.10bjetivo
Respecto a los objetivos de la NICC1, la firma de servicios de auditoria
debe establecer y mantener un sistema de control de calidad (es decir

politicas y procedimientos) que proporcione una seguridad razonable en

cuanto a:

1) La firma y el personal cumplan con las normas profesionales y los

requisitos legales y regulatorios, y;
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2) Los informes emitidos por la Firma o los socios del trabajo son

apropiados en las circunstancias; es decir, que sean de calidad.
((IFAC), 2013)

2.2.2 Elementos de un Sistema de Control de Calidad

La firma debera establecer y mantener un sistema de control de calidad

que incluya politicas y procedimientos que estén direccionadas a cada

uno de los siguientes elementos:

(a)

(b)

Responsabilidad del liderazgo de la calidad de la firma

Este punto se basa en la responsabilidad de llevar el sistema de
control de calidad, esta responsabilidad implica que los objetivos
econdmicos estan al mismo nivel que los objetivos de la calidad del

trabajo.

La firma debera establecer politicas y procedimientos de tal manera
que cualquier persona asignada con experiencia pueda asumir la
responsabilidad operativa del sistema de control de calidad de la
firma, que podria ser el director ejecutivo de la firma o la junta de
administracion de socios, que tengan suficiente y apropiada
experiencia y capacidad, asi como autoridad necesaria para asumir

la responsabilidad

Requisitos éticos pertinentes

Los requisitos éticos relevantes son los descritos a continuacion, y

sobre estos, la empresa debe crear politicas y procedimientos que le
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proporcionen seguridad razonable de que se estan cumpliendo, los

requisitos en mencién son los siguientes:

¢ Independencia
e Conflicto de interés; y

e Confidencialidad

La firma debera establecer politicas y procedimientos disefiados
para proporcionar seguridad razonable de que cumple los requisitos
de independencia, y si los mismos no se cumplen, le permita a la
empresa de servicios de auditoria, tomar las acciones apropiadas

para resolver tales situaciones.

Las politicas y procedimientos deben incluir requisitos como los

siguientes:

(@) El personal notificara inmediatamente a la firma las infracciones

a laindependencia de las cuales estén enterados;

(b) La firma comunicard inmediatamente las infracciones

identificadas a estas politicas y procedimientos a:

e El socio del compromiso que, junto con la firma, necesitan

resolver estas infracciones, y

e Otro personal apropiado de la firma y en caso de ser
pertinente a la red de firmas, que estan sujetos a los
requisitos de independencia para que tomen la accién

correspondiente, y
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(c) Comunicar inmediatamente a la firma, si es necesario, por el
socio del compromiso y las otras personas de las acciones
tomadas para resolver el asunto, de modo que la firma pueda

determinar si se deben tomar acciones adicionales.

(c) Aceptacion y continuacion de las relaciones con el cliente y los

compromisos especificos

La firma debera establecer politicas y procedimientos para la
aceptacion y continuacién de las relaciones con el cliente y los
compromisos especificos, disefiados para proporcionar seguridad
razonable de que solamente emprendera o continuara las relaciones

y compromisos cuando:

(@) Es competente para realizar el compromiso y tiene las

capacidades, tiempo y recursos para hacerlo.

(b) Puede cumplir con los requisitos éticos: vy,

(c) Haya considerado la integridad del cliente, y no tenga
informacion que lo conduzca a concluir que el cliente carece de
integridad.

(d) Recursos humanos
Deben existir politicas y procedimientos de recursos humanos, de

seleccidn, induccién, evaluacion, capacitacion, promocion, bienestar,

y retiro del personal.
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La firma debera establecer politicas y procedimientos disefiados a
proporcionar la seguridad razonable que tiene el personal suficiente
con las competencias, capacidades y compromiso con principios

éticos.

También debera establecer politicas y procedimientos para asignar
al personal apropiado con la competencia y capacidades necesarias

para:

(@) Realizar los compromisos de acuerdo con las normas

profesionales y requisitos legales y regulatorios aplicables, y;

(b) Permitir a la firma o a los socios de compromisos, emitir informes

que sean apropiados en las circunstancias.

(e) Realizacion del compromiso (desempeno del trabajo)

La firma debera establecer politicas y procedimientos disenados a
proporcionar seguridad razonable de que los compromisos sean
realizados de acuerdo con las normas profesionales y requisitos
legales y regulatorios aplicables, y que la firma o el socio del
compromiso emiten informes que son apropiados en las

circunstancias. Tales politicas y procedimientos incluiran:

(a) Asuntos apropiados que promuevan la coherencia en la calidad

de la realizacion del compromiso,

(b) Responsabilidades de la supervision, y;
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(c) Responsabilidades de la revision.

(f) Supervision

Debe existir monitoreo sobre los auditores y los trabajos de

auditoria.

Determinacion de si se realizaron las consultas adecuadas y

suficientes sobre asuntos dificiles o controvertidos;

Determinacion de que si se cuenta con documentacion suficiente y

adecuada relativa al trabajo realizado. ((IFAC), 2013)

2.3 Ley de Compaiiias, Valores y Seguros

2.3.1Marco Legal

Nos regimos a la Ley de Compadias, en los articulos que tratan sobre la
constitucién de compafias de responsabilidad limitada, ya que estos

articulos van a ser la base para la constitucion de la firma auditora.

De acuerdo a lo sefialado en el Art. 94 de la Ley de Compaiiias, la cual
establece que la compafiia de responsabilidad limitada podra tener como
finalidad la realizacion de toda clase de actos civiles o de comercio, asi
como operaciones mercantiles permitidos por Ley, excepto operaciones
de banco, seguros, capitalizacion y ahorro, la cual son regidas bajo otros

organismos regulatorios (Superintendencia de Compaifiias, 2014)
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2.3.2Servicios que brinda la firma auditora

Entre los servicios que ofrece una empresa de servicios de auditoria se

encuentran los siguientes

Auditoria Externa

Servicios de Consultoria
de

NSRRI

Implementacién

Financiera (NIIF)

Analisis de Estados Financieros

Normas

Internacionales de Informacién

2.3.3Requisitos para ser calificado como auditor externo

Entre los requisitos para ser calificado como auditor externo por parte de

la Superintendencia de Compafiias, Valores y Seguros, se encuentran los

siguientes, tanto para profesionales independientes como sociedades

Tabla 2

Requisitos para ser calificado como auditor externo
Persona Natural ‘ Persona Juridica

1. Solicitud de calificacién dirigida
al Superintendente de Compaiiias,
la que podra presentarse en la
oficina matriz o en cualquiera de

las intendencias provinciales;

2. Hoja de vida y copia certificada
del Publico

autorizado, Economista o Doctor en

titulo de Contador

Ciencias Econdmicas;

1. Solicitud de calificacion dirigida
al Superintendente de Compaiiias,
la que podra presentarse en la
oficina matriz o en cualquiera de

las intendencias provinciales;

2. Ser una sociedad constituida o

domiciliada en el pais, en los
términos de la Ley de Compainias,
en cuyo objeto social conste la

actividad de auditoria externa y se
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3. Documentacion certificada que
pruebe una experiencia de un lapso
no menor a tres afos, en auditorias
externas realizadas a companias y

entes sujetos a control de esta

Superintendencia, ya sea
directamente o} habiendo
pertenecido al personal de una

compafia auditora calificada;
4. Nomina y hoja de vida del

personal de apoyo; v,

5. Direccion, nimero telefénico, e-

encuentre al dia en el cumplimiento
de las obligaciones para con esta

Superintendencia;

3. Hoja de vida de la compafiia o
de sus administradores y personal
de apoyo, quienes adjuntaran copia
certificada del titulo de Contador
Publico de

Economista o Doctor en Ciencias

autorizado o)

Econdmicas;

4. Documentacion certificada que
acredite que la compaiia ha
adquirido una experiencia de un
lapso no menor a tres anos, en
auditorias externas realizadas a
compaiias y entes sujetos a
control de esta Superintendencia.
En el caso de que la persona
juridica a calificarse no reuna este
requisito, se presentaran tales
certificaciones de al menos tres de
sus administradores o personal de
apoyo, quienes ademas cumpliran
con el requerimiento sefalado en el

numeral anterior;

5. Nomina y hoja de vida del
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mail y fax.

6. Declaracién juramentada simple
de no encontrarse incurso en las
prohibiciones previstas en el
articulo 3 del “Reglamento para la
de

personas naturales y juridicas que

calificacion 'y registro las
ejerzan actividades de Auditoria

Externa”.

personal de apoyo;

de

sSoCios y

6. Nominas actualizadas
accionistas 0

administradores o apoderados;

7. Direccion domiciliaria, numero

telefénico, e-mail y fax.

8. Declaracién juramentada simple
de no encontrarse incurso en las
prohibiciones previstas en el
articulo 3 del “Reglamento para la
calificacion y registro de las
personas naturales y juridicas que
ejerzan actividades de Auditoria

Externa”.

9. En

juridicas, no se las calificara si la

los casos de personas

compaiia 0 uno o mas de sus
de

apoyo se encontraren incursos en

administradores o personal
cualquiera de las circunstancias
descritas en los literales d), g) y h)

del articulo 3 del “Reglamento para
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la calificacion y registro de las
personas naturales y juridicas que
ejerzan actividades de Auditoria

Externa”.

Fuente: Superintendencia de Compaiiias, Valores y Seguros -
http://www.supercias.gob.ec/portal/

2.3.4Requisitos para renovar la calificacion como auditor externo (cada

cinco anos)

Las personas naturales o juridicas calificadas como auditores externos
deberan renovar su registro hasta el 30 de junio de cada cinco anos a

partir del 2003, previo el cumplimiento de los siguientes requisitos:

1. Lista de las compaiiias auditadas en los cinco ultimos afios, cuyos
informes hubieren sido presentados en la Superintendencia de
Compaiiias. Esta lista debe referirse a aquellas empresas obligadas
a contratar auditoria externa en los términos del articulo 318 de la

Ley de Compainiias;

2. Listado del personal de apoyo, con indicacion del numero de cédula

de identidad o pasaporte;

3. Declaracion de que se mantienen las condiciones y requisitos con
los cuales se otorgd la calificacion y de no encontrarse incurso en
ninguna de las prohibiciones establecidas en los articulos 3 y 9 del
“‘Reglamento para la calificaciéon y registro de las personas naturales

y juridicas que ejerzan actividades de Auditoria Externa”.

4. Direccion, casilla, numero telefénico, e-mail y fax actualizados; v,
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5. Las personas juridicas presentaran adicionalmente la nomina de los
administradores, de socios o accionistas, y deberan encontrarse al
dia en el cumplimiento de sus obligaciones para con esta

Superintendencia. (compafiias, 2013)

2.4 Estructura Organizacional

2.4.1 Estructura Simple

Jack Gold,
propletario-diractor
[ T T ! T T ]
lohnny Moora, Edna Joinar, Bob Munson, Morma Sloman, Jarry Plotkin, Halan Wright,
vandador vandadaor vendador vandador vendador cajara

Figura 1: Estructura Simple
Fuente: Libro de estructura organizacional de S. Robbins y T. Judge

La estructura simple es una organizacion “plana”; por lo general sélo tiene
dos o tres niveles verticales, un cuerpo laxo de trabajadores, y un
individuo en quien se centraliza la autoridad para la toma de decisiones.
La estructura simple se utiliza mas en negocios pequefios en los que el

director y el propietario son la misma persona.

La fortaleza de la estructura simple esta en su simplicidad. Es rapida,
flexible y barata de mantener, y la contabilidad esta clara. Una de sus
debilidades importantes es que es dificil de aplicar en organizaciones que
no sean chicas, pues a medida que éstas crecen se hace cada vez mas
inadecuada debido a su poca formalizacion y a que la mucha
centralizacién tiende a generar una sobrecarga de informacion en la
direcciéon. Conforme aumenta el tamafio, es comun que la toma de
decisiones se haga mas lenta y con el tiempo se detenga cuando el

director unico trata de seguir tomando todas las decisiones. Esto es lo que
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pasa con frecuencia en muchas companias pequefas. Cuando una
organizacién comienza a emplear a 50 o 100 personas, es muy dificil que
el propietario-director tome todas las decisiones. Si la estructura no
cambia y se hace mas elaborada, no es raro que la empresa pierda
impulso y llegue a fracasar. La otra debilidad de la estructura simple es
que es riesgosa: todo depende de una persona. Un ataque al corazon
puede destruir, literalmente, la informacion de la compafiia y en centro de

la toma de decisiones. (Robbins, 2009)

2.4.2 Estructura de burocracia
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Figura 2: Caracteristicas de la estructura burocratica
Fuente: Teorias Administrativas

La burocracia se caracteriza por tareas operativas muy rutinarias que se
logran mediante la especializacion, reglas y regulaciones muy

formalizadas, trabajos agrupados en departamentos por funcion,
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autoridad centralizada, extensiones de control angostas, y toma de

decisiones que sigue la cadena de mando.

Sin embargo, tiene sus ventajas. Su principal fortaleza es su capacidad
para realizar actividades estandarizadas en una forma muy eficiente. La
colocacién de especialidades semejantes en departamentos por funcion
da como resultado economias de escala, minima duplicacion de personal
y equipo, y empleados que tienen la oportunidad de hablar “el mismo
lenguaje” con sus colegas. Ademas, las burocracias funcionan bien con
gerentes de niveles medio y bajo no demasiado talentosos: y por tanto
son menos costosos. La generalidad de reglas y reglamentos sustituye la

libertad de direccion.

Una de las debilidades principales de una burocracia es algo que todos
hemos experimentado alguna vez cuando hemos tenido que tratar con las
personas que trabajan en estas organizaciones: estan obsesionadas con
seqguir las reglas. Cuando se presenta un caso que no se ajusta a las
reglas con precision, no cabe ninguna modificacién. La burocracia es
eficiente sélo hasta donde los empleados se enfrentan a problemas con
los que ya se han topado y para los que ya se han establecido reglas de

decision programadas. (Robbins, 2009)
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2.4.3 Estructura Matricial

| Dwector General I
|
| | | |
Wﬂ Departamento de mﬂ Departamento de D dell
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Empresa con estructura matricial equilibrada

Figura 3: Estructura Matricial
Fuente: Certificacionpm.com

La estructura matricial combina dos formas de departamentalizacion: por

funcion y por producto.

La fortaleza de la departamentalizacion por funciones estriba en que
reune a los especialistas, lo que minimiza el numero necesario al mismo
tiempo que permite agrupar y compartir recursos especializados para
varios productos. Su desventaja principal es la dificultad de coordinar las
tareas de diversos especialistas de cada funcién de modo que sus
actividades se terminen a tiempo y dentro del presupuesto. Por otro lado,
la departamentalizacion por producto tiene exactamente los beneficios y
desventajas contrarios. Facilita la coordinacién entre especialista para
terminar a tiempo y con el cumplimiento de los objetivos del presupuesto.
Ademas, asigna responsabilidades claras para todas las actividades
relacionadas con un producto, pero con la duplicacion de actividades y
costos. La matriz intenta obtener las fortalezas de cada enfoque mientras
trata de evitar sus debilidades. (Robbins, 2009)
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2.4.4Organizacion Virtual
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Figura 4: Organizacion Virtual

Fuente: Libro de estructura organizacional de S. Robbins y T. Judge

La organizacién virtual es una empresa pequefia con un nucleo que
subcontrata sus principales funciones de negocios. El prototipo de la

estructura virtual es la organizacion que hace peliculas en el presente.

Esta forma estructural permite que cada proyecto cuente con el personal y
el talento mas apropiado para sus demandas, en lugar de tener que
escoger solo entre las personas empleadas por el estudio. Minimiza los
costos indirectos de la burocracia porque no hay ninguna organizacion
permanente que mantener. Y disminuye los riesgos y costos a largo plazo

porque con ella no hay largo plazo: se arma un equipo durante un periodo

finito y luego se disgrega. (Robbins, 2009)
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2.4.50rganizacion sin fronteras

[ Ghrancia 84 Miimkstvacitel |

Figura 5: Organizacion sin fronteras
Fuente: Emaze.com

La organizacién sin fronteras busca eliminar la cadena de mando, tener
extensiones de control ilimitadas y sustituir los departamentos con
equipos a los que se da poder. Como depende mucho de tecnologias de
informacion, algunas personas llaman a esta estructura la forma T (o

basada en la tecnologia).

Con la eliminacion de las fronteras verticales la direccion aplana la

jerarquia, se minimiza el estatus y el rango.

Los departamentos por funcion crean fronteras horizontales que
entorpecen la interaccion entre funciones, lineas de producto y unidades.
La forma de reducir estas barreras es reemplazar los departamentos con
equipos de funciones cruzadas, y organizar las actividades alrededor de
procesos. (Robbins, 2009)
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CAPITULO Illl: MARCO METODOLOGICO

La investigacion que se empleara en este proyecto de titulacion es descriptiva,
cuya finalidad es conocer situaciones o hechos para definir su estructura. Segun
Sabino (1986) “La investigacion de tipo descriptiva trabaja sobre realidades de
hechos, y su caracteristica fundamental es la de presentar una interpretacion
correcta. Para la investigacion descriptiva, su preocupacion primordial radica en
descubrir algunas caracteristicas fundamentales de conjuntos homogéneos de
fendmenos, utilizando criterios sistematicos que permitan poner de manifiesto su
estructura o comportamiento. De esta forma se pueden obtener las notas que

caracterizan a la realidad estudiada”.

Los métodos a utilizar en el presente Trabajo de Titulacibn son de caracter
cuantitativo y cualitativo. Respecto al método cuantitativo aplicado se evidenciara a
través de la informacién que se recolectara por medio de entrevistas a personal de
una empresa de servicios de auditoria, cuyas respuestas seran tabuladas, lo que
permitira conocer la situacion actual de la compaiiia y respecto al método cualitativo,
se evidencia por cuanto los resultados que se pretenden demostrar de dicho analisis
se fundamenta en informacion no numérica y el contexto mas bien es de caracter

narrativo.
La fuente de recoleccion de informacion es primaria y se utilizara la técnica de
entrevistas, dichas entrevistas se efectuaran al personal que labora en la firma de

servicios de auditoria nacional.

A continuacion se detalla informacién general de la Compaiiia, en la cual se enfoca

este proyecto de titulacion.
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3.1

Informacion general de la compaiia sujeta a una evaluacion del manual

de procesos

La compaiiia, en la cual, se disehara el manual de procesos se llama Hidalgo
Auditores Asociados Cia. Ltda., la cual es una empresa nueva en el mercado
de servicios de auditoria externa nacional, la cual se utilizara para la evaluacion
de un manual y procedimientos que actualmente no posee, a continuacion una

breve descripcion de ella.

3.1.1 Antecedentes de la Compaiiia

La Compafdia tuvo sus inicios en el afio 2011, la firma nace a partir de la
intencion de ofrecer los servicios de auditoria a empresas y grandes
multinacionales que buscaban no solo cumplir con una obligacion
societaria, sino un acompafamiento y asesoramiento en la busqueda de
calidad y constante mejoramiento de sus controles internos y controles

contables.

La Organizacioén tiene su origen con el propdsito de que, a través de sus
profesionales, brinden servicios de auditoria externa a partir de su
experiencia como ex- funcionarios de firmas internacionales, quienes
quisieron incorporar sus conocimientos al mercado de compaiias que

mantienen la obligacion de presentar estados financieros auditados.

Durante el ano 2011, la Compaiiia inicio sus operaciones bajo la iniciativa
de tres ex — funcionarios de firmas auditoras, quienes tuvieron la
oportunidad de incorporar a su cartera de clientes 38 empresas de la
ciudad de Guayaquil, dichas empresas inicialmente pertenecian al

portafolio de uno de sus fundadores.
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A inicios del 2012, la Firma obtuvo su certificacion como Firma Auditora
por parte de la Superintendencia de Compaifiias y realizé la busqueda de
imagen y marca que identifiquen de forma fiable la integracion de sus

Servicios.

En el afio 2013, la Firma realizd su lanzamiento oficial al publico en la
ciudad de Guayaquil mediante en un coctel en un prestigioso hotel de la
ciudad, en mencionado acto se dieron a conocer los servicios integrales

que ofrecen y destacan la imagen de la compaiiia.

Gracias al importante desarrollo de la Firma, en el afio 2014 se trasladan
operaciones a una oficina para atencion de clientes y staff, lo cual ha
permitido tener un crecimiento en imagen y atencion al publico, asi como
el ambiente de trabajo, la integracién y capacitacidon de los colaboradores,
la cual a la fecha ha cumplido con las revisiones de calidad efectuadas
por la Superintendencia de Compainiias, contando asi con el aval del
organismo de control respecto del cumplimiento de Normas

Internacionales de Auditoria. (Corporate, 2015)

3.1.2Misién

La mision de la firma auditora nacional es:

“Desarrollamos continuamente en la busqueda de excelencia, en la
prestacion de nuestros servicios en los campos de Auditoria vy
contabilidad”. (Corporate, 2015)
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3.1.3Visién
La vision de la firma auditora nacional es:
“Ser una permanente solucion en servicios de Auditoria y contabilidad, en
un continuo desarrollo bajo estandares de calidad”. (Corporate, 2015)

3.1.4 Servicios que brinda

3.1.4.1 Auditoria Financiera

Fuente: Audit Corporate

Proporciona una asesoria eficaz y consistente, bajo el enfoque de
auditoria, efectuando recomendaciones claras y practicas que
permitan a la Administracion de la Compania alcanzar sus
objetivos y manejar sus operaciones con la maxima eficiencia. Las
habilidades y experiencia de los profesionales en diferentes lineas
de negocios, conlleva a dar una cobertura global en la prestacion
de servicios y cubrir cualquier necesidad de los clientes, asi como
de las inquietudes que se presenten, no solo en la ejecucion de la
auditoria sino también en aquellas relativas a las operaciones de

sus negocios. (Corporate, 2015)
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3.1.4.2 Administracion Contable

> -

AN

Fuente: Audit Corporate

Los servicios consisten en la Revision Contable de los Estados
Financieros basada en el procesamiento, preparacion vy
presentacion de la Informacién contable para la obtencion de
reportes para los clientes. (Corporate, 2015)

Proveen un servicio de Administracion Contable bajo los
estandares internacionales, que permita la obtencién de
informacion suficiente y consecuente para la adecuada revision y

toma de decisiones. (Corporate, 2015)

3.1.4.3 Declaraciones de Impuestos

Fuente: Audit Corporate

Brindar asistencia en la preparacion de formularios y otras

obligaciones en reportes tributarios mensuales, bajo el oportuno
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cumplimiento y la eficiencia de la informacion procesada, a través

de un continuo seguimiento, eficacia y calidad. (Corporate, 2015)

Este servicio incluye la preparacion y revision de las
declaraciones mensuales del impuesto al valor agregado (IVA), y
retenciones en la fuente de Impuesto a la Renta, Anexos
Transaccionales de acuerdo con las especificaciones técnicas
determinadas por el Servicio de Rentas Internas (SRI), en base a

la informacién proporcionada por el cliente. (Corporate, 2015)

Parametrizacion de Software Contable

Fuente: Audit Corporate

Los conocimientos de sistemas contables y bases de datos
permiten realizar un acompahamiento para la correcta
implementacion de sistemas contables, suministrando una fluidez

en el inicio de actividades para los clientes. (Corporate, 2015)

Este servicio consiste en extender los canales de comunicacion
entre el cliente y el proveedor de sistemas contables para la
adecuada parametrizacion y automatizacion de registros,
conciliacion de médulos con la contabilidad y la adecuada emision

de reportes o impresién de documentos sustentatorios, asi como
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la correcta seguridad y permisos para mitigar riesgos de control

interno asociados a la contabilidad. (Corporate, 2015)

3.1.4.5 Aplicacion de NIIF

Fuente: Audit Corporate

Evaluar y coordinar la adecuada aplicacion de las NIIF en el
contexto de las politicas adoptadas o cambios en las mismas, el
reconocimiento inicial y posterior aplicable, cumplimiento de las
estimaciones, posibles ajustes y la correcta revelaciéon en las

notas a los Estados Financieros. (Corporate, 2015)

Este servicio consiste en un permanente seguimiento y evaluacion
técnica de los lineamientos aplicables en las normas
internacionales a ser aplicadas, considerando los riesgos
inherentes de auditoria y en concordancia con los aspectos

tributarios relacionados. (Corporate, 2015)
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3.1.4.6 Control Interno - COSO ERM

i

Fuente: Audit Corporate

Los lineamientos del COSO, se utilizan principalmente en la
administracion de riesgos y establecer controles internos que
ayuden a que las compahiias garanticen una generacion de
informes financieros confiables. Estos controles permiten a las
companiias el cumplimiento de leyes y reglamentos, tales como la
Ley Sarbanes-Oxley, mientras que al mismo tiempo previenen
pérdidas y consiguen objetivos de rendimiento adecuados.
(Corporate, 2015)

El COSO ha desarrollado el “Enterprise Risk Management —
Integrated Framework” (Marco de Gestion de Riegos Corporativos
Integrados) o COSO-ERM, el cual constituye una herramienta
para la “Gestién de Riesgos Corporativos”. La Gestién de Riesgos
Corporativos es un proceso efectuado por la Junta Directiva, su
Direccion y restante personal, aplicable a la definicion de
estrategias en toda la empresa y disefiado para identificar eventos
potenciales que puedan afectar a la organizacion, administrar sus
riesgos dentro del margen aceptado y proporcionar una seguridad

razonable sobre el logro de los objetivos. (Corporate, 2015)
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3.1.4.7 Revision de Procesos

N\

\\\ o

Fuente: Audit Corporate

Este servicio consiste en la evaluacién de procesos por area y
responsable, bajo el estandar de Control Interno y Calidad Total, a
través de esta revisidn se detectara posibles duplicidades en las
actividades administrativas u operativas de quienes componen las
areas objeto de estudio, brindando asi observaciones vy
recomendaciones que permitan la optimizacion de recursos.
(Corporate, 2015)

Finalmente se elaborara y revisara el Organigrama Funcional del
area estudiada, el mismo que sera la base de las operaciones y
niveles jerarquicos pertenecientes a la Compafiia, para efectuar
sugerencias que permitan la fluidez de las operaciones del cliente.
(Corporate, 2015)

3.1.4.8 Controles Internos

Fuente: Audit Corporate
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3.1.4.9

Proporcionan el estudio y evaluacién de los controles internos,
para la deteccion de controles descontinuados o que no agregan
valor en la operacion del negocio. Asi mismo, brindan
asesoramiento para el disefio e implementaciéon de controles en

areas de riesgo acorde a su enfoque, el cual es:

Eficacia y eficiencia de las operaciones (Objetivos de
operaciones).

Confiabilidad de la informacion financiera (Objetivos de
informacion financiera).

Cumplimiento con las leyes y regulaciones aplicables (Objetivos

de cumplimiento). (Corporate, 2015)

Procedimientos Convenidos

¥ |

Fuente: Audit Corporate

El trabajo de procedimientos convenidos se enfoca en analizar
partidas individuales de datos financieros, un estado financiero en
particular o hasta los estados financieros en su conjunto.
(Corporate, 2015)

El objetivo de un trabajo bajo este esquema consiste en llevar a

cabo procedimientos de una naturaleza de auditoria en lo cual

49



han convenido el auditor y la entidad y cualesquiera terceras
partes apropiadas, y que informe sobre los resultados obtenidos

en él. (Corporate, 2015)

3.2 Entrevistas con el personal

La entrevista fue realizada al personal que labora en la firma auditora “Hidalgo
Auditores Asociados (HIDAUDIT) Cia. Ltda. con la finalidad de documentar
informacion y conocer de aquellas actividades relacionadas con dicha

compaiia.

El numero de colaboradores que labora en la empresa son 15 personas, la cual

incluye posiciones jerarquicas gerenciales.

3.2.1 Formato de la Estructura de la entrevista

Nombre del entrevistado:
Fecha de la entrevista:
Hora de Inicio:

Hora de Fin:

ENTREVISTA DE INFORMACION GENERAL Y COMPLEMENTARIA - EVALUACION DE
AMBIENTE DE CONTROL DE UNA EMPRESA QUE BRINDA SERVICIOS DE AUDITORIA

Esta serie de preguntas han sido disefiadas con la finalidad de documentar informacion y

conocer de aquellas actividades relacionadas con una empresa que brinda servicios de auditoria.

En este documento existen tres tipos de preguntas, las de informacioén general e informacion
complementaria, ésta ultima se divide en preguntas cerradas y preguntas abiertas. En el caso de
las preguntas de informaciéon complementarias cerradas, la columna de Respuestas se dividen
en 2 tipos “Si”, “No”, y en el caso, de las preguntas complementarias abierta, la columna de
Respuesta esta disefiada para emitir un “Comentario”, las mismas que deberan ser contestadas
por parte del personal que labora en la Firma Auditora en el sentido literal de cada

cuestionamiento.

En el caso de las preguntas de informacion general, el entrevistado debe escoger la(s)
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respuesta(s) que se asemejen a su perfil profesional y a sus actividades.

INFORMACION GENERAL
1.- ¢ Cudl es su nivel de educacion actual o en proceso de obtenerlo?

Nivel técnico o tecnoldgico superior!
Tercer nivel, de grado?

Cuarto nivel, de postgrado?®
Especializacion*

Maestria®

Doctorado®

2.- ;Cual es el cargo que desempeia?
Junior[_] Asistente con experiencia Semi-Senior [ ] Senior [_] Gerencia [ ]
Jefe o Coordinador de RRHH [_] Contador (a) ] Recepcionista [ |

3.- ¢ Cuantos aios de experiencia tiene desempeiiando el cargo?

0-3meses[ | 3mesesatafo[ |  1afioa3afos [] 3afiosomas [_]
4.- ;Cual es el cargo de su jefe inmediato?

Asistente con experiencia ]  Semi-Senior [ ] Senior [_] Gerencia [ ]
Jefe o Coordinador de RRHH [_| Contador (a) [_] Recepcionista [ ]

5.- ¢ Cuales son las funciones que desempeiia?
Planeacion de Auditoria

Evaluacion de control interno

Elaboracioén de la matriz de riesgo

Elaboracién de programas de auditoria

Solicitar informacion al cliente

Elaborar papeles de trabajo

Revision de papeles de trabajo

Emitir informes de auditoria
Emitir informe a la Gerencia

LETTTTTITT]

OIS ettt e ————————————

' Son otorgados por los institutos superiores técnicos, tecnologicos, pedagogicos, de artes y los conservatorios
superiores. (CES, 2014)

2 Los grados académicos de licenciado y los titulos profesionales universitarios o politécnicos, y sus equivalentes. (CES,
2014)

3 Los grados académicos de PhD o su equivalente. (CES, 2014)

4 Programa destinado a la capacitacion profesional mas avanzada que el nivel de posgrado. (CES, 2014)

5 Busca desarrollar y profundizar en un area especifica del conocimiento. (CES, 2014)

8Su formacion se centra en investigaciones cientificas. (CES, 2014)
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6.- ¢ Cada que tiempo se respalda la informacion?

Diaria[_| Semanal [_] Mensual [ |Semestral [ | Anual [ ]  Ninguno [ ]

INFORMACION COMPLEMENTARIA (CERRADAS)

Descripcioén Si No

1.- ¢ Conoce el organigrama de la Compania?

2.- ; Tiene personal a su cargo?

3.- ¢Conoce si existe un manual de politicas y procedimientos en la
Compania?

4.- 4 Dispone con las herramientas necesarias para efectuar su trabajo?

INFORMACION COMPLEMENTARIA (ABIERTAS)

Descripcion Comentario

1.- En caso de tener personal a su cargo, indicar
que cargo desempefia. (Nota: Mencione la
actividad principal )

2.- En caso de que existan manuales, ;Cuales
son las politicas y procedimientos que Ud.
conoce? (Nota: Mencione al menos 3)

Firma del Entrevistado Firma del Entrevistador
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3.2.2Tabulaciéon de resultados de la entrevista a personal de la firma de

servicios de auditoria nacional
A continuacion, se detalla la tabulacion y resultados del cuestionario a
cada una de las preguntas formuladas al personal de la compaifiia, y la

conclusion a cada una de ellas.

1.- ¢ Cual es su nivel de educacién actual o en proceso de obtenerlo?

Tabla 3

Nivel de educacion
Nivel de educacién Resultado
Nivel técnico o tecnoldgico superior 1
Tercer nivel, de grado 11

Cuarto nivel, de postgrado

Especializacion 0
Maestria 0
Doctorado 0
Total 15

H Nivel técnico o tecnoldgico superior E Tercer nivel, de grado
i Cuarto nivel, de postgrado M Especializacion

& Maestria i Doctorado

Figura 6: Nivel de educacion
Fuente: El Autor
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Resultado: De acuerdo a lo observado en la Figura No. 6 y en la Tabla
No. 3 once colaboradores estan cursando el tercer nivel de grado
representando el 73%, tres de sus colaboradores han obtenido un cuarto
nivel de educacion representado el 20% y un colaborador estudié el nivel
técnico o tecnoldgico superior, cual representa el 7%. En base a los
resultados obtenidos, podemos evidenciar que el personal que mantiene
la firma lo constituyen estudiantes que se encuentran actualmente
cursando los ultimos afos de universidad en carreras afines a la
administracion y contabilidad y personas que han obtenido un titulo de

tercer y cuarto nivel de educacion.

2.- ;Cual es el cargo que desempena?
Tabla 4

Cargo que desempeiia en la empresa

Cargo que desempeiia Resultado
Junior

Asistente con experiencia
Semi-Senior

Senior

Gerencia

Director

Jefe o Coordinador de RRHH
Contador (a)

Recepcionista

Total

o

Ny e lleRle))

-
»
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Figura 7: Cargos
Fuente: El Autor

Resultado: Del total de las entrevistas efectuadas, cinco de los
colaboradores ocupan el cargo de Asistentes Junior representando un
31%, seis ocupan el cargo de Asistente con experiencia representado por
el 38%, la compania también esta conformada por un Gerente, un
Director, una Jefa de RRHH, una contadora y finalmente una persona que
ocupa el cargo de recepcionista representando el 6% cada uno. Cabe
recalcar, que una sola persona ocupa el cargo de jefe de RRHH y

contadora a la vez.

Por tanto, de los resultados obtenidos podemos sefalar que la Compania
en la actualidad no cuenta con personal que ocupe el cargo de Semi-
Senior y Senior, debido a que la empresa de servicios no posee personal

de ese tipo de experiencia que pueda manejar dicha estructura.

95



3.- ¢ Cuantos ainos de experiencia tiene desempeiando el cargo?

Tabla 5
Afos de experiencia laborando en la Compafiia

0 — 3 meses

3 meses a 1 ano
1 ano a 3 anos
3 anos 0 mas

AW WwWwO

m 0 -3 meses
H 3 meses a 1laino
= 1 ano a 3 afios

® 3 afios 0 mas

Figura 8: Experiencia
Fuente: El Autor

Resultado: De acuerdo con la Figura No. 8 y a la Tabla No. 5, cinco
colaboradores tiene 3 meses desempefiando su cargo, representando el
33%, tres estan en el rango de tres meses a un afo y tres mas estan en el
rango de un afio a tres afos representando el 20% cada uno y por ultimo
cuatro colaboradores tiene experiencia de 3 afnos o mas representando el
27%. Por lo tanto, se puede evidenciar que el personal aun no cumple un
afio laborando para la Compafia, ocupando posiciones de Asistente
Junior mientras que las personas que tienen un afo en adelante son

asistentes con experiencia y jefes.
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4.- ;Cual es el cargo de su jefe inmediato?

Tabla 6
Cargo del jefe inmediato

Cargo de su jefe inmediato Resultado
Asistente con experiencia 8
Semi-Senior 0
Senior 0
Gerencia 2
Jefe o Coordinador de RRHH 3
Contador (a) 0
Recepcionista 0
No aplica 2
Total 15
8
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Figura 9: Cargo del Jefe
Fuente: El Autor

Resultado: Con respecto a la Figura No. 9 y en la Tabla No. 6, se indica

que ocho de los colaboradores de la Compafdia tienen como jefe a cargo

a un asistente con experiencia, tres personas se reportan al Jefe de

Recursos Humanos, dos personas se dirigen a la Gerencia y dos no se

reportan ante ningun jefe debido a que ocupan cargo del rango alto. En
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conclusion, se puede observar que la mayoria tiene como jefe a cargo a

un asistente con experiencia.

5.- ¢ Cuales son las funciones que desempena?

Tabla 7
Funciones desempefiadas en la Compafia

Funciones o actividades Resultado
Planeacioén de Auditoria 3
Evaluacién de control interno
Elaboracion de la matriz de riesgo
Elaboracion de programas de auditoria
Solicitar informacién al cliente
Elaborar papeles de trabajo

Revision de papeles de trabajo

Emitir informes de auditoria

Emitir informe a la Gerencia

Otros

~N|o|h|o|o|o|h(N|o
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B Planeacién de Auditoria

M Evaluacién de control
interno

M Elaboracidon de la matriz de
riesgo

M Elaboracion de programas
de auditoria

M Solicitar informacién al
cliente

M Elaborar papeles de trabajo

1 Revision de papeles de
trabajo

M Emitir informes de auditoria

Emitir informe a la Gerencia

W Otros

Figura 10: Funciones
Fuente: El Autor

Resultado: De acuerdo a las entrevistas, se puede indicar que entre las
actividades que mas desempefia el personal de la Compafia es la
elaboracion y revisidon de papeles de trabajo y otras actividades,
representando el 9%, 8%, y 7%, respectivamente. En base a los
resultados obtenidos, se puede evidenciar que la actividad que el
personal mas ejecuta es la elaboracién de papeles de trabajo debido a
que trabajan en el area de auditoria externa. Adicionalmente, entre las
otras actividades que desarrolla el personal se encuentran la elaboracion
del presupuesto anual y reunion con clientes y potenciales clientes como

es el caso del Gerente y Director. Entre las actividades de la Jefa de
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RRHH y contadora, entre las actividades estan la elaboracion de némina,
seleccién de personal y revisién de reportes contables. Finalmente, la
asistente contable efectua la emision de cheques, reporte de cartera,

facturaciéon y anexo de transaccion simplificada.

6.- ¢ Cada que tiempo se respalda la informacion?

Tabla 8
Tiempo que se respalda la informacion

Respaldo de informacién Resultado
Diaria 8
Semanal 5
Mensual 1
Semestral 0
Anual 0
Ninguno 1
Total 15

M Diaria

H Semanal

B Mensual
Semestral

H Anual

® Ninguno

Figura 11: Respaldo de Informacion
Fuente: El Autor

Resultado: De acuerdo a los resultados reflejados en la Figura No. 11y a

la Tabla No. 8, cinco personas indicaron que el respaldo de informacién
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se realiza semanalmente, ocho personas indicaron que diariamente, una
persona indicé que mensualmente y otra indicé que no se efectuaba
ningun respaldo. En base a las entrevistas efectuadas, se puede concluir
que el personal no conoce del tiempo exacto en que se realizaba el

respaldo de informacion.

7.- ¢ Conoce el organigrama de la Compania?

Tabla 9
Conocimiento de existencia de organigrama

Respuesta Resultado
Si 12
No 3
Total 15

|si
B No

Figura 12: Conocimiento de Organigrama
Fuente: El Autor

Resultado: Del total de las entrevistas efectuadas se pudo observar, que
el 80% de los colaboradores conocen la estructura organizacional de la
empresa y el 20% mencionaron desconocer que la Compaiia tiene
organigrama. Dando como resultado que la mayoria del personal conoce

de la existencia de un organigrama estructural en la Compafiia.
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8.- ¢ Tiene personal a su cargo?

Tabla 10
Personal a su cargo

mSi

= No

Figura 13: Personal a cargo
Fuente: El Autor

Resultado: De acuerdo a lo observado en la Figura No. 13 y a la Tabla
No. 10, se indico que el 53% de los colaboradores tienen personal a su
cargo mientras que el 47% indicd que no tienen personal a su cargo.
Como resultado se indica que la mayoria tiene personal a su cargo y el
cargo que desempefa dicho personal es el de asistente con experiencia y
el de asistentes junior.
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9.- ¢Conoce si existe un manual de politicas y procedimientos en la

Compaiiia?
Tabla 11
Conocimiento de la existencia del manual de politicas y procedimientos
Respuesta Resultado
Si 9
No 6
Total 15

i Si

1 No

Figura 14: Conocimiento de politicas y procedimientos
Fuente: El Autor

Resultado: Del total de las entrevistas efectuadas se evidencié que, el
60% indico que si conocian las politicas y procedimientos y el 40% indico
que no conocen que la Compainiia dispone de politicas y procedimientos.
Dando como resultado que, la mayoria del personal de la Companhia
conozca sobre la existencia de un manual de politicas y procedimientos.
Cabe recalcar que indicaron que conocian de politicas mas no de un
manual de procedimientos, entre las politicas mencionadas, se puede
destacar: Politica de vestimenta, politica del buen uso de los equipos,
politica de asistencia, politica de vacaciones, cddigo de ética y politica de
reembolso de gastos.
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10.- ;Dispone con las herramientas necesarias para efectuar su

trabajo?

Tabla 12
Dispone de Herramientas necesarias

16

Figura 15: Disposicion de Herramientas
Fuente: El Autor

Resultado: En base a los resultados reflejados en las entrevistas, se

evidencio que todo el personal dispone de herramientas necesarias para

efectuar su trabajo.

64



3.2.3Conclusion de la entrevista

De los resultados obtenidos en la entrevista efectuada al personal, se
pudo evidenciar que la Compafiia cuenta en su mayoria con personas con
un nivel de educacioén de tercer nivel, los cuales se encuentran ocupando
el cargo de asistentes junior, debido a que tienen menos de tres meses

laborando para la empresa.

Otro aspecto a considerar en dicha entrevista, es que el personal no tiene
las actividades debidamente definidas para cada cargo, esto se pudo
validar en la pregunta N° 5, por tanto las personas que ocupan el cargo de
asistentes con experiencia como los asistentes junior, ejecutan
actividades similares como la elaboracion de papeles de trabajo.
Adicionalmente, se pudo evidenciar que la jefa de RRHH también

desempenia el rol de contadora.

También se dio a notar que no conocian de la existencia de un manual de
procedimientos pero si sobre la existencia de politicas establecidas por

dicha compaiiia.

Por todas estas razones, se considera que la Compafia requiere la
implementacion de un manual de procedimientos para que se documente
cada una de las actividades que cada uno de sus trabajadores debe
conocer y desarrollar al momento de realizar un trabajo en el desarrollo de

la auditoria especifico.
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CAPITULO IV: ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.1 Area de Auditoria externa

Para la elaboracion del presente manual se debe conocer cuales son las tareas
o actividades asignados que realiza un auditor durante el desarrollo de una
prestacion de servicios de auditoria externa a un cliente o cuando efectia un
trabajo en especifico (procedimiento convenido), con la finalidad que cuando el
auditor, de acuerdo a su categoria que representa para la organizacion, pueda
conocer cuales son sus actividades a ejecutar respecto al desarrollo del trabajo

de equipo que representa.

Con la finalidad de conocer las tareas especificas del personal de auditoria, es
clave proceder a analizarlas considerando como guia las fases o etapas de
auditoria mencionadas en las Normas Internacionales de Auditoria (NIA), las

cuales son las siguientes:

e Planificacion
e Ejecucion

¢ Informe

4.1.1 Planificacién de auditoria
La planeacién esta conformada por procedimientos de auditoria que
incluyen, entre otros, el conocimiento del negocio del cliente, el analisis de

la informacion financiera y las evaluaciones de riesgo de que ocurran

durante el conocimiento de la entidad y su entorno.
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De acuerdo a la NIA 300 Planificaciéon de la Auditoria de Estados
Financieros, la misma sefiala que el auditor debera planificar el trabajo de

auditoria de una manera eficaz.

La planificacién es una etapa del proceso de auditoria externa, la cual
incluye los procedimientos que se aplicaran durante la auditoria con la
finalidad de obtener conclusiones, las cuales seran de ayuda para poder

emitir una opinién de auditoria.

Adicionalmente, la planificacion de auditoria ayuda para la asignacion
correcta de cada una de las actividades a los asistentes, y la coordinacién

que debe efectuarse con los encargados o auditores con experiencia.

(e D

Plan Global de Auditoria

Memorandum de Planeacién

Evaluacién de riesgos

Entendimiento de la entidad y

Su entorno

Programa de Auditoria

C v

Figura 16: Fase de Planeacion
Fuente: El Autor
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4.1.1.1 Plan global de auditoria

El plan global de auditoria debera ser elaborado vy
documentado por el auditor, en el cual, se describira el alcance
y direccionamiento de la auditoria. Ademas servira de guia al
momento de implementar el programa de auditoria acorde a la
dimensién de la compafiia, a sus métodos, tecnologias y

métodos usados por el auditor.

El auditor debera considerar los siguientes aspectos al

momento de desarrollar el plan global de auditoria:

a) Entendimiento de la entidad y su entorno

. Factores econdmicos tanto externos como internos
y situaciones de la industria que perjudiquen al
negocio.

. Caracteristicas importantes de la entidad, su
entorno, el factor financiero y los cambios que han
surgido durante el periodo actual como en el
periodo anterior de la auditoria.

. El nivel de competencia que tiene la administracion
para dirigir el negocio. (IAASB, 2014)

b) Conocimiento de los sistemas contables y de

control interno

o La adopcion de politicas contables y los cambios

realizados en dichas politicas de la entidad.
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c)

Nuevos pronunciamientos contables y de

auditoria.

Para el desarrollo de las pruebas de procedimientos
de control y sustantivos realizadas por el auditor
sera necesario el conocimiento sobre los sistemas
de contables y de control interno. (IAASB, 2014)

Riesgo e importancia relativa

De acuerdo a la NIA 320, se indica que la importancia

relativa es un valor determinado por el auditor cuya

finalidad es reducir el nivel de probabilidades de que

existan incorrecciones materiales no detectadas y no

corregidas.

d)

Evaluacion de los riesgos inherentes y de control e
identificacion de areas importantes en la auditoria.
Determinacién de los rangos de importancia relativa
para la ejecucion de auditoria.

Conocimiento de situaciones importantes,
experiencia de anos anteriores, o de fraude.
Conocimiento de las areas criticas en el area
contable que; ademas, incluye las estimaciones
contables. (IAASB, 2014)

Origen, plazo y alcance de los procedimientos

En las areas especificas de auditoria pueden surgir

posibles cambios.
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La tecnologia de informacion puede predominar
sobre la auditoria.

Los procedimientos de auditoria externa pueden
causar efectos sobre la auditoria interna. (IAASB,
2014)

Direccién, Coordinacién, revision y supervision

En las auditorias de componentes, es importante la
participacion de otros auditores, como por ejemplo,
en la consolidacién de estados financieros.

El apoyo que puede brindar un experto (sistemas de
informacion, finanzas, impuestos).

El nimero de locaciones.

Requerimientos de personal. (IAASB, 2014)

Otros asuntos

La posibilidad de que se considere el supuesto de
empresa en marcha.

Existencia de circunstancias especial, como por
ejemplo, que la Compafia tenga partes
relacionadas.

Normativa relacionada al trabajo y cualquier
responsabilidad de tipo estatutaria.

Informes u otras comunicaciones con la entidad
de caracter laboral. (IAASB, 2014)
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41.1.2
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Memorandum de Planeacion

El Memorandum de planeacién detalla los procedimientos y
consideraciones de la auditoria, establecido bajo un formato y
se requiere que su contenido no sea muy extenso. Puede
considerarse como una narracion breve que documenta los
factores que afectan el plan de auditoria, areas importantes, y

la informacioén necesaria en el trabajo

Evaluacion de riesgos Yy calificacion global del riesgo de

auditoria

Durante el proceso de planificacion, el auditor debe estar
atento a los factores o condiciones que puedan afectar la
evaluacion del riesgo inherente y de control. Antes de elaborar
los programas de auditoria, se debe considerar el impacto que
tienen los factores de riesgo observados durante la
planificacion y asegurarse de que en el plan de auditoria sean
considerados los riesgos. Aunque, por lo regular, la auditoria
se concentra en las areas de mayor riesgo, siempre se debe
estar atento a la posibilidad de reducir el alcance de auditoria

en las areas de menor riesgo.

Dentro de las areas mas importantes, por cuyos factores de

riesgos deben ser evaluados, se encuentran los siguientes:

. Efectivo
. Inversiones
. Cuentas por cobrar

. Inventarios
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. Propiedad, planta y equipo
. Cuentas por pagar
. Noémina

. Venta y costo de venta

La firma de prestacion de servicios de auditoria externa debe
considerar la elaboracibn de una matriz de riesgos y
determinar una calificacion global del riesgo de auditoria con
el propdsito de identificar las areas criticas, los factores de

riesgos y la evaluacién respectiva del negocio.

Niveles de Riesgo

Tratamiento

Niveles de riesgo Muy Alto
NO tolerableso —
NO aceptables

TRANSFERIR. REDUCIR

Niveles de riesgo |

tolerableso  — Si se cumplen criterios
aceptables de aceptacion de riesgos

Figura 17: Niveles de aceptacion del riesgo
Fuente: Eric Moran
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HI¥ELES DE
Ho. FACTORES DE RIEZGODS M A L] B RIEZGOSE CONTROL EXISTENTE CAUZAZ ¥ CONDICIONES CONZIDERACIONES
El problema radica en que los
Actualmente no etisten También recomendamos que se encargados del centro de
aliticas ni procedimientos capacite al personal en loz computo son quienes llevan
T |- P m H aLTO P P . P 9 A EVITAR EL RIESGO
escribos para la gestion de la azpectos referidos ala sequridad | adelante estas tareas a criterio
sequridad fisica de lared. de lared fizica. propia y por [ tanto de manera
heterogénea.
Diebido ala ausencia de estas, el
CGue los encargados del centro de mantenimiento, lo realiza el
computo realicen las acciones | encargado de turno basandose en
Mo esisten politicas ni necesarias para: Mantener el su experiencia, Ademas tampoco
2 procedimientos para E k4 MEDID cableado en buenas condiciones y|  =se cuenta con procedimisntos EWITAR EL RIESGO
Mantenimisnto mantener los equipos en buen para el monitoreo de las
estado. Estas acciones deben | conesiones de la red por lo que es
ejecutarse en forma periddica, difi il determinar el estado de los
equipas,
Llewar un control del inventario de
Mo esisten politicas ni los equipo con todas sus For lo que nio se conoce 13
3 procedimientos para # # MEDID caracteristicas en planillas para dizponibilidad de equipos, su EWITAR EL RIESGO
Inentarios conocer 0 disponibilidad y ubicacian, estado ni procedencia.
ubicacian.
. G . Mo estan claramente definidas las
Mo etisten politicas ni Cada empleado debe tener e
rocedimientos parala espeificado en su conkrato respanzShlidades det personal I
4 P : 7 k4 B4 MEDID i que ocasiona confusion acercadel  EVITAR EL RIESGO
azignacion de labioral sus funciones claramente 3
i 2 2 ¥ las tareas que debe realizar cada
responsabilidades definidas para evitar confuciones.
pErSOna.
Se actualizan periddicamente los e
P AT B Accesoa Correo Electronica e
5 Entrada de YWirus a la Fed. k EAJD preg Internet y entrada de Informacion | REDUCIR EL RIESGO
red inkerna y e prepara al personal e
3 &N SOpOorke magnético,
en la prevencian,

Figura 18: Ejemplo de Matriz de Riesgo

Fuente: Jennifer Lozada
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Comprension del negocio y su entorno y evaluacién de los

riesgos de importancia relativa

La Norma Internacional de Auditoria N° 315 establece que el
auditor debe efectuar la compresién del negocio y su entorno,
asi como su control interno, suficiente para identificar y
evaluar los riesgos de representacion errébnea de importancia
relativa sobre los estados financieros, para asi poder disefar

mas procedimientos de auditoria.

Consiste en conocer el sistema contable y de los controles
respectivos del cliente, para efectuar una evaluacion
preliminar y establecer un grado de confianza sobre dichos
controles, y de esa manera, asegurar la exactitud y la
confidencialidad de los registros contables. Adicionalmente, la
evaluacion de los riesgos de representacion erronea de
importancia relativa comprende el plan de la organizacion y
los métodos y medidas aplicados por el cliente para
resguardarse sus activos y promover la eficiencia operativa,
permitiéndole al auditor determinar el riesgo existente en cada

cuenta a examinar.

Para obtener una comprensién del negocio del cliente se
debera planificar e iniciar la evaluacion de los riesgos de
representacion erronea de importancia relativa, recopilando
informacion y documentacion a través de fuentes interna y

externa.

Se entendera por fuente interna la informacion,

documentacion y registros propios del cliente y como fuente
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externa la informacion obtenida de terceros (proveedores,
clientes, instituciones financieras, o aquellas instituciones que
intervienen directa o indirectamente en el giro de la entidad

del cliente).

La Norma Internacional de Auditoria N° 315 establece que el

control interno contempla cinco componentes que son:

a) Entorno de control: Incluye las condiciones y acciones
que establece la administracion de la compania. Es la base
para un buen control interno. El ambiente de control esta
conformado por elementos, los cuales son los siguientes:

. Informacién, integridad y valores éticos.

. Compromiso con la competencia

. Participacion de los responsables del gobierno de la
entidad

. Filosofia y estilo operativo de la direccién

. Estructura organizativa

. Asignacién de autoridad y responsabilidad

. Politicas y practicas relativas a recursos humanos
(IAASB, 2014)

b) Proceso de evaluacion del riesgo por la entidad: Este
proceso sirve para identificar los riesgos y ayuda a la
toma de decisiones. Los riesgos pueden surgir o cambiar
por las siguientes razones:

. Cambios en el entorno de operativo
. Personal nuevo
. Sistemas de informacion nuevos o actualizados

. Crecimiento rapido
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Nueva tecnologia

Nuevos modelos nuevos pronunciamientos
contables

Reestructuraciones corporativas

Expansion de las operaciones (Internacionalizarse)
Nuevas normas contables (IAASB, 2014)

Sistema de informacion, incluyendo los procesos del
negocio relacionados, relevantes a la informacién

financiera y a la comunicacion:

Consiste en infraestructura, software, personas,
procedimientos y datos. La metodologia y registro que

abarcan los sistemas de informacion son los siguientes:

Las transacciones que se identifican y registran son
validadas.

Describe las transacciones de forma detallada para
permitir la clasificacion apropiada para la
presentacion informacion financiera.

Permite que las transacciones sean registradas de
forma correcta de acuerdo a su valor monetario.
Determina el periodo de tiempo en que las
transacciones ocurrieron.

Presentan adecuadamente las transacciones en los
estados financieros. (IAASB, 2014)

d) Actividades de control: Son las politicas vy

procedimientos que aseguran el cumplimiento, por parte de

la direccion, por ejemplo: tomar acciones necesarias para

76



4115

atender a los riesgos que amenazan el logro de los
objetivos de la entidad. Las actividades de control

relevantes para una auditoria son:

. Revisiones de resultados

. Procedimientos de informacion

. Controles fisicos

. Segregacion de funciones (IAASB, 2014)

e) Monitoreo de controles: Es un proceso para evaluar la
calidad del resultado sobre el control interno después de
determinado tiempo. (IAASB, 2014)

Programa de auditoria

El programa de auditoria, conforma un plan para obtener la
evidencia positiva o negativa sobre las distintas afirmaciones
de los estados financieros y de la informacion de otras areas

del negocio auditadas.

De acuerdo a la Norma Internacional de Auditoria 300 titulada
Planeacion de auditoria, se requiere preparar un programa por
escrito, que esté conformado por una serie de pasos que
permita el desarrollo del trabajo. El programa de auditoria
debe contener objetivos por cada area a examinar, establecer
el origen y la importancia de aplicar procedimientos de
auditoria, informar a los asistentes sobre el trabajo que se ha

de realizar, ayuda a organizar y distribuir el trabajo.
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El programa de auditoria debe ser aprobado por el socio del
encargo antes del comienzo del trabajo de campo, si existen
modificaciones posteriores durante el desarrollo del trabajo,
estos deben también ser aprobados y ademas deben

documentarse.

4.1.2Ejecucion del trabajo de auditoria

Al momento de efectuar la auditoria externa se tiene que examinar el
programa de auditoria con el propdsito de obtener evidencia a través de
los procedimientos de auditoria que daran como resultado los papeles de
trabajo y la evaluacién de la evidencia para fundamentar las conclusiones

y recomendaciones.

La finalidad del desarrollo de los procedimientos del programa de
auditoria, es validar la actividad operativa del cliente y sus registros
contables. Por tanto el auditor utilizara los registros y documentacion del
cliente, ademas debera utilizar técnicas y procedimientos de auditoria
como:

= Cuestionarios

= Entrevistas

= Confirmaciones a terceros.

4.1.2.1 Pasos basicos a seguir en la ejecucion

Es necesario revisar e indagar sobre la documentacion que

respalde la informacion proporcionada por el cliente. Para lo

cual se necesita la siguiente informacion:
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o)
h)

Analizar antecedentes o datos generales del cliente, como

por ejemplo:

. Fecha de constituciéon
. Actividad principal
. Representante legal

. Documentacion legal y estatutaria.

Evaluar la actividad econdmica del cliente.
Conocer la normativa que se aplicara en la auditoria
segun el giro del negocio del cliente.
Conocimiento del sistema de contabilidad.
Conocimiento del ambiente de control.
Estructura contable: verificar que el catalogo y manual de
aplicaciones de cuentas este autorizado por el contador
publico y que esté disefiado de acuerdo a las Normas
Internacionales de Informacién Financiera (NIIF).
Conocimiento de las politicas contables.
Naturaleza y volumen de las transacciones de la empresa.
Ubicacion comercial: se refiere al lugar donde esta ubicada
la empresa y sus sucursales, en el caso, de que aplique.
Conocer en qué tipo de mercado en que opera la

empresa.
Efectuar una visita a las instalaciones.

Elaborar en forma completa las cédulas de trabajo,

indicando su indice o referencia y marcas de auditoria.
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Evidencia de auditoria

Determinacion de

muestreo

Preparacion de papeles

de trabajo

Supervision de auditoria

Desarrollo de hallazgos

!

Carta de Representacion

C om0

Figura 19: Fase de Ejecucion
Fuente: El Autor
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4.1.2.2 Evidencia de auditoria

La Norma Internacional de Auditoria N° 500 establece que el
auditor debera conseguir evidencia suficiente y adecuada de
auditoria para poder emitir resultados razonables que

respalden la opinién de auditoria.

La evidencia de auditoria comprende documentos y registros
contables que respalden a los estados financieros e
informacion que se pueda validar mediante de otras fuentes
como: las instituciones financieras, informacion solicitada al

abogado del cliente, proveedores y clientes.

41.2.21 Procedimientos para obtener evidencia de

auditoria

El auditor debe obtener evidencia de auditoria para
llegar a conclusiones razonables que respalden su

opinion.

De acuerdo con los apartados del A-14 al A-25 de la
NIA 500 “Evidencia de Auditoria”, indica cuales son
los procedimientos que se deberian considerar para
efectuar correctamente la auditoria, son como

siguen:
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Tabla 13

Procedimientos de auditoria para obtener evidencia de auditoria

Tipo de Procedimiento

Definicion

Inspeccion

La inspeccion se trata de examinar registros o documentos, de tipos
internos o externos en forma fisica. La inspecciéon de registros y
documentos proporciona evidencia de auditoria de grados de fiabilidad,
de acuerdo, a la naturaleza y la fuente de donde se obtenga dicha
evidencia.

Adicionalmente, algunos documentos son considerados como
evidencia directamente sobre un activo como por ejemplo, un bono o

una accion.

Observacion

Consiste en presenciar un proceso o procedimiento que se desempefia
otra persona. Un ejemplo de ello, es la inspeccion fisica d existencias o

inventario.

Confirmacioén

Este tipo de evidencia es obtenida por el auditor mediante una
respuesta escrita de un tercero, en forma fisica o magnética. Por lo
general, este tipo de confirmaciones se relaciona con ciertos saldos

contables, cabe recalcar, que no siempre es asi.

Recalculo

Consiste en comprobar con exactitud calculos matematicos en los

documentos o registros.

Reejecucion

Esta es una ejecucion independiente por el auditor de las tareas o
actividades que originalmente se realizan como parte del control

interno de la compainiia.

Procedimientos

Consisten en evaluar la informacion financiera realizada por un estudio
de relaciones posibles entre datos financieros y no financieros. Por

ejemplo: analisis de indices y tendencias significativos incluyendo la

Analiticos investigacion resultante de fluctuaciones.
La indagacién consiste en buscar informacion de personas bien
Indagacion informadas sobre algun tema en especifico tanto dentro como fuera de

la entidad.

Fuente: NIA 500 Evidencia de Auditoria

82



4.1.2.3 Determinacion del muestreo de la auditoria

De acuerdo a la NIA 530, el auditor establece la muestra
mediante la elaboracién de una prueba, esta debera efectuarse
de manera técnica a fin de que la misma sea representativa de

la poblacién para permitir evaluar los resultados.

La evidencia de auditoria se consigue de un conjunto de
pruebas como lo son: las pruebas control y de procedimientos
sustantivos. ldentificar el tipo de prueba a desarrollarse es

importante al momento de obtener evidencia de auditoria.

a) Pruebas de control:
Como resultado de la aplicacién de pruebas de control, el
auditor puede identificar posibles asuntos relevantes, que
deben investigarse y validarse con la administracion de
la entidad auditada, la cual puede confirmarlas o

presentar evidencia para minimizar el riesgo.

b) Procedimientos sustantivos:
Las pruebas sustantivas pueden ser:
. Procedimientos analiticos sustantivos

. Pruebas de detalles.

Para lograr la seguridad sustantiva requerida, el auditor podra
utilizar cualquiera de estas pruebas o una combinacion de
ambas. El tipo de prueba y el nivel de confianza aplicada a
cada tipo de procedimientos se ejecutaran de conformidad al

juicio profesional del auditor.
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Los procedimientos analiticos sustantivos implican Ia
comparacion de una cantidad registrada versus la cantidad
determinada por el auditor, ademas, de efectuar el andlisis de
cualquier diferencia significativa para alcanzar una conclusién

sobre el método contabilizado.

Al disefar procedimientos de auditoria, el auditor determinara
cuales son los medios mas adecuados para escoger partidas y
efectuar la prueba de auditoria correspondiente. Entre los

métodos para realizar el muestreo tenemos los siguientes:

a) Seleccionar todas la poblacion;

El auditor puede decidir, de acuerdo, a su juicio
profesional, que el procedimiento mas apropiado sera
examinar toda la poblacién que compone el saldo de una
cuenta. Este método es poco probable en el caso de
pruebas de control; sin embargo, es mas utilizado para

procedimientos sustantivos.

b) Seleccionar partidas determinadas

El auditor puede decidir seleccionar partidas concretas de
una poblacién basado en componentes tales como
conocimiento del negocio del cliente, evaluaciones de los
riesgos inherentes y de control, y las caracteristicas de la

poblacién.
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c) Muestreo

El muestreo en la auditoria puede ser aplicado usando ya
sea métodos de muestreo no estadisticos o estadisticos.
(IAASB, 2014)

4.1.2.3.1 Seleccion de la Muestra

El auditor debera elegir partidas para que todas las
unidades de muestreo en la poblacion tengan la

posibilidad de ser seleccionadas.

En la aplicaciéon de las pruebas el auditor podra
utilizar el muestreo estadistico o no estadistico,
como lo estable la NIA 530. (IAASB, 2014)

a) Muestreo estadistico: Por medio de este
método las partidas de la muestra son elegidas
al azar de modo que cada unidad de muestreo
tenga oportunidad de ser seleccionada. Las
unidades de muestreo podrian ser partidas
fisicas (tales como facturas) o wunidades
monetarias. (IAASB, 2014)

b) Muestreo no estadistico: El auditor usa juicio
profesional para seleccionar las partidas para
una muestra. Dado que la intencion del
muestreo es obtener conclusiones sobre la
poblacion total, el auditor elegira una muestra

representativa escogiendo partidas de la
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muestra que tengan caracteristicas tipicas de
la poblacién, y la muestra debera ser
seleccionada de modo que se evite la
arbitrariedad. (IAASB, 2014)

Los métodos principales de seleccién de muestras

son:

a) Uso de un proceso automatizado de numeros
al azar. (IAASB, 2014)

b) Seleccién sistematica, en la que el numero de
unidades de muestreo en la poblacién se
fragmenta entre el tamafo de la muestra para
dar intervalo de muestreo. (IAASB, 2014)

c) Seleccion segun el criterio del auditor, en la
que el auditor selecciona la muestra sin seguir
una técnica estructurada. Aunque no se use
una técnica estructurada, el auditor, no
obstante, evitara cualquier parcialidad y asi
afirmar que todas las partidas de la poblacion
tienen una oportunidad de seleccién. Esta
seleccion no es apropiada cuando se usa
muestreo estadistico. (IAASB, 2014)
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41.2.4

De acuerdo a la NIA 330 podemos indicar que la prueba de
detalle se efectuan con la finalidad de obtener mas evidencias
a parte de la que se obtiene con las pruebas de controles y
procedimientos analiticos, ejemplo de este tipo de pruebas son
confirmaciones de terceros, inspecciones fisicas, conciliaciones

bancarias, etc.

Preparacién de los papeles de trabajo

Los papeles de trabajo son una herramienta importante en la
profesidon de auditoria, estos apoyan en la planeacién, el
desempefio de la auditoria, en el monitoreo y revisién del
trabajo, documenta la evidencia de auditoria como resultado
del trabajo efectuado, evidencian los asuntos que son
relevantes para apoyar la opinion del auditor y constituyen la

justificacion para el informe que estos presentan.

En la elaboracion de los papeles de trabajo el auditor debera
considerar las técnicas y procedimientos necesarios para
conseguir evidencia suficiente y competente que le permitan
determinar si el cliente ha reflejado los valores razonables en

los estados financieros.

Los papeles de trabajo no deben limitarse uUnicamente a
mostrar informacién cuantitativa, también deben incluir notas y
explicaciones que describan el trabajo desarrollado, los
procedimientos  adoptados, conclusiones y hallazgos

respectivos a los resultados obtenidos.
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Los papeles de trabajo que debe realizar el auditor para dar

cumplimiento al programa de auditoria son los siguientes:
4.1.2.41 Cédulas que debe elaborar el auditor
a) Cédula sumaria: Se detallan las cuentas de

mayor, contiene columnas especificas para

ajustes y reclasificaciones.

11 Referencias
INDUSTRIAL ANDINA S.A. cruzadas
CEDULA SUMARIA
DISPONIBLE

AUDITORIA A DICIEMBRE 31 DE 2.00A
Elabord : R.Z.F. Supervisd G.C.M

SALDO DIC 31| SALDO DIC AJUSTES Y ALDD  DIC
INDICE ANALITICAS afo 31 aN0 DE | RECLASIFICACIONE 1 SEGUN
ANTERIOR EXAMEN DEBE HABEH/|[auDITORIA

110505 |CAJA 80,000 100.000 C_l\w_s‘lfuf 100.000
111005 |BAMNCOS 278.128 | 1°688.000 @ 17 688.000
P

TOTALES 358.128. 1°788.042 (% 1°788.042 (X
¥

1 I I
Conclusion:

E1 disponible representa
razonabhlemente los recursos
en efectivo de la empresa

Fuente : #ibro Mayor
3 [Totalizado

Figura 20: Ejemplo de una cédula sumaria
Fuente: FCCEA

b) Cédula de detalle: Se preparan con la
finalidad de especificar los saldos de las
subcuentas de mayor detalladas en las

cédulas sumarias.
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COMPARiIA EJEMPLO S.A.
CONCILIACIONES BANCARIAS
A CORTE 31 DE DICIEMBRE DE 2009
PESOS COLOMBIANOS (MILES)

IS T S— # W oo foeeee € ]
- Saldo | Cheques |Consg.No| Notas debito | Consigno Sado | e

CUBNTANo. | sl segin  |pendientes| reg. En no acreditadas Segin °“‘t Diferencias
Extracto | porcobrar | contab. |contabilizadas| enbcos auditoria registros

HSBC 20000 178.343 - 178,343 - 178343 U
CITBANK 3000 el-1 12633826 - - - TT03| - | 12840528 | 12841528 -
CMBANK 20000 el-2 1333382 600 85.628 452 [oz| - 1.300.608 | 1.300.608 -0
HELW BANK 0000 el-3 -546.223 - - - 24| - 545809 | 45589 o
BANCO OCCIDENTE 20000] el 2542130 - 76196 5668 68.163 2639183 | 2839.163 -
DAVIVENDA 20000} el 28719 - 402 3829 3210 263.855 263.8% -0
BANCO DE BOGOTA pOCOX) 20000} &6 821.298 - 4TB.781 1153 491185 934,855 934.855 0
BANCOLOMBIADOCOONG 20000 &7 £60.882 - 1961 1058 8 6I5.588 £35.968 0
BEVA 20000¢ g - - - - 3 [ 0
18,080.861 600 | 653.568 18.158 603454 | - 18.048.347 | 17.870.005 176.342 | T

PARTDAS CONCLIATORIAS EXPLICADAS EN ANEXD
T Sumado correctamente.
@ Detos tomados correctamente de extractos bancarios en poder del clente, en original o copia segin el caso y
verificado a satistaccién contra confimacion recibida de banco
W Datos segin Auditoria
& Datos tomados comectamente de concliaciones bancarias en poder del clente en original
C Datos tomados correctamente de bos bros contables

U Ver spste propussto

Figura 21: Ejemplo de cédula de detalle
Fuente: excelworld.net

c) Cédula analitica: Revelan el analisis de las
cuentas reflejadas en los estados financieros,
por lo regular, dichos analisis provienen de
comparaciones de valores del afio anterior

versus el afo actual.

INDUSTRIAL ANDINA 5.A.
CEDULA ANALITICA
BAMNCOS Elabord : R.Z.F. Supervisd G.C.M
AUDITORIA A DICIEMBRE 31 DE 2.004A
SALDO DIC 31| SALDO DIC AJUSTES ¥ SALDO  DIC
INDICE SUB-ANALITICAS afio 31 AND DE | RECLASIFICACIONES |31  SEGUN
ANTERIOR EXAMEN DEBE HABER | AUDITORIA
11100501 | Banco Unido 40,000 300.000 | © 300.000
e SEETTED
11100502 |Banco Andino 200.000 750.000 | © 0.000
@ @ﬁf@
11100503 | Banco del Campo 38.128 638.000 | © — 638.000
=] (1100503
TOTALES 278.128| 1°688.000 |1 317 688.000
i1
Fuente : Auxiliares de Bancos Conclusion: :
o Totalizado El disponible em Bancos representa
B razonablemente 108 Trecursos en
(] Ci.:mt:lha(.fu efectivo de la EMresa
[=] Circularizado depositados en instituciones
financieras
[ [ I

Figura 22: Ejemplo de una cédula analitica
Fuente: FCCEA
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41.2.5

d) Cédula de hallazgos: Contiene todos los
incumplimientos determinados durante la

ejecucion del trabajo.

8 | MATRIZ DE DICTAMEN PARA INFORNE
9 AUDITORiA A LDS ESTADOS FINANCIEROS AL 31 DE DNCIEMBRE DEL 2014
| INFORME NIF

No. Observacidn Posicion de Aulitor Drigen “f:m‘;f::: Cane PINION DE LDS AUDITORES NDEFENDIENTES

fr decanin. e i
roviens d aitades decperacin e ks sfos 0207,

¢ |cummaser ®e ) oo,

Lacueas
ljode dectvo o tengamanmienia

¥ | FHEQUES GRADOS YHD COERADDS girados cue ro han sido entregados 3 os benefciaios CoNRe. R

L Conpais o hsconsidrad I preprsinde nEtsd el deEleciomesuiersl | 0o 0

ESTA00 DE FLIODE EFECTIO

© |ameusse. SARTER! CONRO.

Figura 23: Ejemplo de cédula de hallazgos
Fuente: Audit Corporate

Supervision de la auditoria

La supervision de la auditoria y la revision de los trabajos
realizados por el auditor es necesaria, la supervision incluye el
direccionamiento de los asistentes que contribuye al logro de
los objetivos y la determinacion de si se cumple o no tales
objetivos segun la NIA N° 220.

La supervision incluye la formacion y capacitacion de los
asistentes, el seguimiento constante de los problemas
encontrados, la revisibn de los trabajos realizados y la
recopilacién de las diferentes opiniones entre el personal de la
firma de auditoria. Por lo que la supervision es obligatoria
desde la planificacion hasta la emision del dictamen de

auditoria.
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El personal que desempefa responsabilidades de supervisiéon

desarrolla las siguientes funciones durante la auditoria:

a) Monitorear el avance de la auditoria para considerar si:
. Los asistentes tienen la habilidad y competencia
necesarias para llevar a cabo las tareas asignadas;
. Los asistentes comprenden las instrucciones dadas
durante auditoria;
. El trabajo esta siendo realizado de acuerdo con el

plan global de auditoria y el programa de auditoria;

b) Informar sobre las cuestiones importantes de contabilidad
y auditoria surgidas durante la auditoria, mediante la
valoracion de su importancia y la modificacién del plan
global de auditoria y del programa de auditoria segun sea

apropiado; y

c) Resolver diferencias de juicio profesional entre el personal

y considerar el nivel de consulta que sea apropiado.

Por lo general el supervisor debe cumplir con requisitos de
formacion y experiencia, con un nivel de educacion superior,
alta experiencia en el campo de la auditoria externa y que haya

ejercido funciones de auditor durante un tiempo considerable.

4.1.2.6 Desarrollo de hallazgos de auditoria

En el desarrollo de la auditoria, el auditor identifica el

incumplimiento de los procedimientos establecidos. Los
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hallazgos deben documentarse para respaldar la opinion que

emite el auditor en el informe de auditoria.

Los hallazgos resultantes de la evaluacion realizada se dan a

conocer y se debaten con el personal encargado del area.

4.1.2.7 Carta de representacion de la administracion

El auditor debe obtener evidencia de que la administracion
reconoce su responsabilidad sobre la presentacién razonable
de los estados financieros y su aprobacién de acuerdo con el
marco de referencia; como lo establece la NIA 580

“Manifestaciones escritas”.

Una representacion por escrito es mejor evidencia de auditoria

que una representacién oral.

4.1.3 Elaboracion del Informe de Auditoria

Después de dar por finalizada la auditoria financiera se inicia el proceso
de elaboracion del dictamen e informe. De acuerdo con la NIA 700 se
establece que se emite una opinidn relacionada con la razonabilidad de
los estados financieros del cliente y el informe contienen un detalle del
trabajo realizado por el auditor y los resultados obtenidos durante las
fases de planeacion y ejecucion, lo que constituye el fundamento de lo

expresado en el dictamen.
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( Inicio )

Conclusiones

Dictamen de auditoria

Elementos del dictamen

Informe del auditor

C m )

Figura 24: Fase de elaboracion del informe
Fuente: El Autor

4.1.3.1 Conclusion

El auditor manifestara la conclusion a la que llegé después de
haber culminado la auditoria para determinar si las operaciones
y las cifras que reflejan los estados financieros estan
presentadas razonablemente.
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4.1.3.2 Dictamen de auditoria

41.3.3

El auditor debera indagar y evaluar las conclusiones obtenidas

durante la auditoria como base para la emision del dictamen de

auditoria.

Elementos del dictamen

El dictamen del auditor contiene los siguientes elementos

basicos, en el siguiente orden:

a)

b)

d)

Titulo: Puede usar el término “auditor independiente” para
diferenciarlo de otros informes emitidos por la

administracion.

Destinatario: Dirigido a los accionistas o administracion
de la entidad, cuyos estados financieros estan siendo

auditados.

Parrafo introductorio: Debe describirse los estados
financieros que han sido auditados detallando fecha vy

periodo de los estados financieros.

Responsabilidad de la direccion sobre los estados
financieros: En este parrafo se describe la
responsabilidad que tiene la direccion con respecto a la

preparacion de los estados financieros.
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e) Responsabilidad del auditor: En este parrafo se
describe la responsabilidad del auditor que es la de

expresar una opinién sobre los estados financieros.

f)  Parrafo de opinion: Indica el marco de referencia para
informes financieros usado para la preparacion de los
estados financieros, contiene la opinién sobre los

estados financieros auditados.

g) Fecha del dictamen: El auditor debe fechar su dictamen
el dia de terminacion de la auditoria, no debe fechar el
dictamen antes de la fecha en que los estados financieros

sean firmados o aprobados por la administracion.

h) Firma del auditor: El dictamen debe ser firmado a
nombre de la firma de auditoria, por ser la que
asume la responsabilidad de Ila auditoria.

4.1.3.4 Informe de auditoria

Una vez terminada la auditoria, la firma da a conocer los

resultados a la Junta General de Accionistas, la maxima

autoridad de la empresa.

Se consideran algunos requisitos fundamentales previos a la

preparacion de un informe de auditoria:

. La aceptacion de responsabilidad por parte de la

administracion, tanto de los estados financieros como de
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cualquier otra area del negocio que haya sido objeto de la

auditoria.

Asegurarse de que la normativa técnica o legal a expresar
en el informe haya sido aplicada de forma correcta en la

auditoria y que esté actualizada.

Obtener el conocimiento suficiente respecto al control

interno de la entidad.

Expresar una opinién apropiada en el informe de auditoria
acuerdo a los resultados obtenidos, de tal manera que no

se presenten objeciones posteriores.

Efectuar una revision final del trabajo de auditoria por
parte de una autoridad de la firma que sea el responsable
directo de los resultados de la auditoria, de esta depende

la validez de los resultados.

4.1.4 Cargos y funciones que deben desempenar el personal en el area de

auditoria externa

41.41

Director

Las funciones principales del director son las siguientes:

a.

Elaborar la planificacion anual de la auditoria en

coordinacion con el Gerente de Firma.
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41.4.2

e.

Programar las auditorias de acuerdo a los criterios y
modelos establecidos, tales como establecer el objetivo
general, el alcance de la auditoria, el periodo de trabajo,
numero de personas que conforman el equipo de trabajo y

las instrucciones especificas, entre otros.

Apoyar e impulsar a la colaboracién activa de los
auditores, con la intencion de lograr que se cumpla el

objetivo planteado para la auditoria especifica.

Revisar y aprobar el informe de la planificacion antes de

dar por iniciada la auditoria.

Preparar el informe final donde se detalle los resultados

del plan anual de trabajo.

Gerente de Auditoria

Entre las funciones principales e que desempena el Gerente e

Auditoria se encuentran las siguientes:

Desarrollar conjuntamente con el Director, las actividades
de trabajo que efectuaran los funcionarios durante la
auditoria, especialmente las relacionadas con Ia

planificacién preliminar o especifica.

Efectuar el conocimiento de negocio de la entidad.

Elaborar en conjunto con el Director, la matriz de riesgo

del compromiso de auditoria.
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41.43

Preparar y elaborar los programas de auditoria en

conjunto, con un asistente con experiencia.

En conjunto con el asistente con experiencia, determinar
la importancia relativa de la compania a efectuar

auditoria.

Supervisar de forma periédica las actividades que efectua
el equipo de auditoria, conforme a la fase de la auditoria
que se esté efectuando, para que los procedimientos sean
una guia, para evaluar el avance del trabajo, resolver las
dudas generadas durante el proceso de desarrollo de
papeles de trabajo, revisar los trabajos intermedios y
finales, informar al jefe a cargo sobre los asuntos
importantes que surjan durante la auditoria, asi como los

asuntos de caracter administrativo.

Chequear el borrador del informe de auditoria, antes y
después de informar sobre los resultados a la

Administracion de la compaiia auditada.

Asistente con experiencia

Las actividades definidas para el asistente con experiencia son

las siguientes:

a.

Informar de manera peridédica al Gerente de Auditoria

sobre el avance de cada trabajo supervisado.
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41.4.4

b.  Dirigir las reuniones programadas con el personal a su
cargo, en las cuales se muestren los resultados obtenidos
durante la auditoria y se debatan otros asuntos

importantes.

c. Comunicar al Gerente de Auditoria sobre la informacion
mas significativa durante la etapa de ejecucién de la

auditoria.

d. Organizar el contenido de los papeles de trabajo
estructurando un indice para evidenciar el trabajo

realizado con sus respectivos resultados.

e. Asignar el trabajo entre el equipo de auditoria y revisar los
programas especificos para evaluar si se esta cumpliendo

con los objetivos de la auditoria.

f. Efectuar la revision de los papeles de trabajo para
corroborar que se hayan cumplido los objetivos definidos
al inicio de la auditoria.

g. Elaboracion de la carta de representacion e informe de
auditoria externa bajo la supervision del Gerente de
auditoria.

Asistente Junior

Las actividades que deben ejecutar los asistentes junior son las

siguientes:
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a. Cumplir con los criterios establecidos durante la fase de
ejecucion de auditoria y en el caso, de encontrar

dificultades, comunicarlas de inmediato a su jefe a cargo.

b. Mantener ordenados y elaborar los papeles de trabajo

tomando en cuenta el marco de referencia (normativa).

c. Redactar en la cédula o papel de trabajo, los resultados
obtenidos durante la auditoria, como por ejemplo:
comentarios, conclusiones y recomendaciones, Tomando
como referencia la estructura preestablecida para el

informe final.

d. Cumplir con las normativas e instrucciones vigentes que
guarden relacion con la auditoria, asi como, el

cumplimiento del Cédigo de Etica Profesional.

4.2 Area Administrativa

Las funciones que se desempefian en el area administrativa varian

dependiendo la dimension y la actividad de la Compaiiia.

En el caso de las empresas pequefias, ésta area cuenta con una estructura
simple debido a la magnitud de personal que labora en la compaiia y a la
actividad operacional que es la prestacién de servicio. En esta Compaiia,
dicha area estd conformada por la Jefa de Recursos Humanos, Contadora y

Recepcionista.

A continuacion se detallara los cargos y funciones de mencionada area:
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4.2.1 Jefe de recursos humanos

Entre las funciones que desempefia el Jefe de Recursos Humanos se

destacan las siguientes:

Definir el perfil profesional.
Seleccion de personal
Eleccion y formalizacion del contrato.

Elaboracion del Rol de pagos.

© a0 T o

Gestion de aspectos que guarden relacion con el Instituto de

Seguridad Social y Ministerio de trabajo.

f. Otorgar permiso, vacaciones, horas extras y permisos por
enfermedad.

g. Gestion para la capacitacion al personal.

h.  Organizacion de actividades de integracion de personal.

4.2.2 Contador

El contador efectua las siguientes actividades:

a. Procesar y contabilizar los comprobantes de activos, pasivos,
ingresos y egresos que servira para la elaboracién de los estados
financieros y demas reportes financieros.

b. Verificar que las facturas recibidas contengan correctamente
los datos fiscales de la empresa.

c. Registrar las facturas recibidas de los proveedores, y mantener
actualizadas las cuentas por pagar.

d. Elaborar el reporte de Comprasy Ventas, mediante el registro de
facturas emitidas y recibidas a fin de realizar la declaracion de IVA'y

retenciones.
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Elaboracion de cheques para el recurso humano de la empresa,
proveedores y servicios.

Facturacion de servicios a los clientes y a su vez, actualizar el
reporte de cartera.

Elaboracion de declaraciones y anexos que se deben presentar
mensualmente a la Administracién Tributaria.

Mantener el adecuado archivo de la documentacion.

4.2.3 Recepcionista

Entre las actividades que realiza la recepcionista se detalla las siguientes:

© a0 T o

Recibir cordialmente a los visitantes.

Realizar y responder llamadas telefénicas.

Gestionar e-mails.

Elaborar cartas y reportes solicitados por su Jefa a cargo.

Distribucion de la correspondencia que llega a la Compainia.
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4.3 Cronograma de actividades a realizar en el area de auditoria externa

Tabla 14

Cronograma de la actividad N°1 a la 6
3 9 Octubre Noviembre Dici Enero Febrero
N Funciones Cargos 1 2 [s 3]s 21s G o 2 = 7 = e S s, o) S S ] S

Elaborar la planificacién anual de la
1 auditoria en coordinacion con el Director
Gerente de Firma.

Programar las auditorias de acuerdo
a los criterios 'y modelos
establecidos, tales como establecer|
el objetivo general, el alcance de la
2 auditoria, el periodo de trabajo, Director
nimero de personas que conforman
el equipo de frabajo y las
instrucciones  especfficas, entre

otros.
Revisar y aprobar el informe de la
3 planificacion antes de dar por| Director

iniciada la auditoria.

Preparar el informe final donde se
4 detalle los resultados del plan anual Director
de trabajo.

Desarrollar las actividades de|
trabajo que efectuaran los
funcionarios durante la auditoria, Director/Gerente de

5 especialmente las relacionadas con Auditoria
la  planificacion  preliminar o
especffica.

6 Efectuar‘el conocimiento de negocio Gerente de Auditoria
de la entidad

Fuente: El Autor

103



Tabla 15

Cronograma de la actividad N°7 ala 12

tomando en cuenta el marco de
referencia (normativa).

o . Octubre Noviembre Enero Febrero
N Funciones Cargos 21s )
7 Elaborar la matriz de riesgo del|  Director/Gerente de
compromiso Auditoria
Preparar y elaborar los programas ) Ge'e”?e de

8 . Auditoria/Asistente con
de auditorfa. o
experiencia

9 Determinar la importancia relativa Gerente de

de la compariia a efectuar auditoria. | Auditoria/Asistente con
Organizar el contenido de los
papeles de trabajo estructurando un
10 [indice para evidenciar el trabajo| Asistente con experiencia
realizado con sus respectivos
resultados.
Asignar el trabajo entre el equipo de
auditoria y revisar los programas
11 especfficos para evaluar si se estd| Asistente con experiencia
cumpliendo con los objetivos de la
auditoria.
Mantener ordenados y elaborar los
12 papeles de trabajo preliminares Asistente Junior

Fuente: El Autor
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Tabla 16
Cronograma de la actividad N°13 ala 16

Octubre Noviembre Enero Febrero

N° Funciones Cargos

Mantener ordenados y elaborar los
papeles de trabajo finales tomando
en cuenta el marco de referencia
(normativa).

Asistente Junior

Redactar en la cédula o papel de
trabajo, los resultados obtenidos
durante la auditoria, como por|
14 ejemplo: comentarios, conclusiones Asistente Junior
y recomendaciones, Tomando como
referencia la estructura
preestablecida para el informe final.

Comunicar al Gerente de Auditoria
15 sobre  la informacién  més Asistente con experiencia
significativa durante la etapa de !

ejecucion de la auditoria.

Efectuar la revision de los papeles
de trabajo para corroborar que se

16 hayan cumpiido los objetivos Asistente con experiencia
definidos al inicio de la auditoria.
Elaboracién de la carta de

17 representacion e informe  de Asistente con experiencia

auditoria externa bajo la supervision
del Gerente de auditoria.

Chequear el borrador del informe de
auditoria, antes y después de
18  |informar sobre los resultados a la Gerente de Auditoria
Administracion de la compafiia
auditada.

Fuente: El Autor
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4.4 Cronograma de actividades a realizar en el area administrativa

Tabla 17
Cronograma de la actividad N°1 a la 9
N° Funciones Cargos Mensual Diaria Anual | Eventual
. Jefe de Recursos
1 Seleccion de personal
Humanos
2 |Elaboracién del Rol de pagos. Jefe de Recursos
Humanos
3 Gestion de aspectos que guarden relacién con el Instituto de Jefe de Recursos
Seguridad Social y Ministerio de trabajo. Humanos
4 Otorgar permiso, vacaciones, horas extras y permisos por Jefe de Recursos
enfermedad. Humanos
. G Jefe de Recursos
5 Gestion para la capacitacion al personal.
Humanos
6 Organizacion de actividades de integracién de personal. Jefe de Recursos
Humanos
Procesar y contabilizar los comprobantes de activos, pasivos,
7 ingresos y egresos que servira para la elaboracion de los Contador
estados financieros y demas reportes financieros.
Verificar que las facturas recibidas contengan correctamente
8 Contador
los datos fiscales de la empresa.
9 Registrar las facturas recibidas de los proveedores, y Contador

mantener actualizadas las cuentas por pagar.

Fuente: El Autor
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Tabla 18

Cronograma de la actividad N°10 ala 19

N° Funciones Cargos Mensual Diaria Anual | Eventual
10 Elaborar el reporte de Compras y Ventas, mediante el registro Contador
Elaboracién de cheques para el recurso humano de la
11 . Contador
empresa, proveedores y servicios.
Elaboracién de declaraciones y anexos que se deben
12 D A . Contador
presentar mensualmente a la Administracién Tributaria.
Facturacion de servicios a los clientes y a su vez, actualizar el
13 Contador
reporte de cartera.
14 Mantener el adecuado archivo de la documentacion. Contador
15 Recibir cordialmente a los visitantes. Recepcionista
16 Realizar y responder llamadas telefonicas. Recepcionista
17 Gestionar e-mails. Recepcionista
18 Elaborar cartas y reportes solicitados por su Jefa a cargo. Recepcionista
19 Distribucion de la correspondencia que llega a la Compaiia. Recepcionista

Fuente: El Autor
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CAPITULO V: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

» Los manuales de procesos son herramientas indispensables en una
organizacion porque en ellos, se especifica los procedimientos y
funciones que el personal debe desempefiar mientras labore en la
Compainiia. Cabe indicar que el éxito de un manual de procesos se puede
medir por medio del grado de aceptacién que los empleados de la

Compaiiia se le asignen.

» Oftro punto a considerar es que si la Compania no cuenta con una
adecuada estructura organizacional sera complicado implementar el
manual de procesos y lograr el cumplimiento el objetivo de ésta. Mientras
mas clara sea su estructura organizacional mas facil sera implementar el
manual y de esa forma, evitara conflictos laborares e inconformidades en

el lugar de trabajo.
»  Cabe indicar que dicho manual de procesos fue elaborado en base a los

cargos que desempenan las personas que laboran en la Compania hasta

la fecha de presentacion del presente trabajo de titulacion.
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5.2 Recomendaciones

v' Considerar una guia para efectos de definir cada una de las actividades
del equipo de auditoria y darlo a conocer a cada uno de los funcionarios
que labora en la firma, para que proceda a la emision de la opinion de
auditoria y de esa forma, definir las actividades que desempena cada uno

de ellos.

v" Informar a cada uno de los miembros del equipo respecto de la estructura
organizacional aplicada por la empresa de auditoria externa de servicios,
debido a que como se pudo evidenciar la falta de una adecuada
segregacion de funciones, ésta situacién puede perjudicar a la Firma

como a la persona que desempefia mas de un cargo en dicha Compafia.

v Al momento de implementar el manual de procesos se debe efectuar la
actualizacion de dicho documento cada cierto tiempo (uno o dos afios),

debido que se pueden incorporar nuevos cargos y funciones.
v' Mantener dicho manual en un lugar donde el nuevo personal que ingrese

a laborar a la Firma pueda acceder a él, para conocer las actividades que

debe desempefar.

109



Bibliografia

(IFAC), F. I. (2013). Normas Internacionales de Auditoria y Control de Calidad NIA.
New York: Talleres Graficos del D.F.

CES, C. d. (2014). Reglamento de armonzacion de la nomenclatura de titulos.
Obtenido de http://www.ces.gob.ec/doc/Reglamentos/Reglamentos-
2014/reglamento%20de%20armonizacin%20de%20la%20nomenclatura%20d
€%?20titulos-.pdf

companias, s. d. (2 de mayo de 2013). supercias. Recuperado el 1 de diciembre de
2014, de
http://www.supercias.gob.ec/bd_supercias/formularios/instructivo%20para%20
obtener%20la%20calificacion%20y%20registro%20de%20interventores%20e
xternos.pdf

Corporate, A. (2015). Recuperado el 28 de 06 de 2016, de
http://www.auditcorporate.com

Corporate, A. (2015). Recuperado el 28 de 06 de 2016, de
http://www.auditcorporate.com/index.php

Diamond, S. (2000). Como Preparar Manuales Administrativos. En S. Diamond.
México: Editorial Interamericana.

Enciclopedia, F. (2016). Enciclopedia Financiera. Recuperado el 28 de Junio de
2016, de http://www.enciclopediafinanciera.com/auditoria/historia-de-la-
auditoria.htm

Endes, N. (2016). Academia. Recuperado el 28 de 06 de 2016, de
http://www.academia.edu/16042939/HISTORIA_DE_LA_AUDITORIA_A_NIV
EL_MUNDIAL

Financiera, E. (2016). Enciclopedia Financiera. Recuperado el 28 de Junio de 2016,
de http://www.enciclopediafinanciera.com/auditoria/historia-de-la-auditoria.htm

IAASB. (2014). Normas Internacionals de Auditoria y Control de Calidad. New York:
International Federation of Accountants.

Morales, H. S. (17 de agosto de 2012). Introduccion a la Auditoria. México: Red

Tercer Milenio S.C.

110



Robbins. (2009). Comportamiento Organizacional. México: Pearson Educacion.

Sampieri. (2010). Tipos de Investigacion. Obtenido de http://www.eumed.net/libros-
gratis/2012a/1158/diseno_de_la_investigacion.html

Superintendencia de Compaiiias, V. y. (2014). Ley de Compaiiias. Recuperado el 29
de 06 de 2016, de
https://www.supercias.gov.ec/web/privado/marco%20legal/CODIFIC%20%20L
EY%20DE%20COMPANIAS.pdf

Vertice, E. (s.f.). http://www.editorialvertice.com/. Obtenido de
https://books.google.com.ec/books?id=GKy_NI9kESoC&pg=PA10&Ipg=PA10
&dqg=TIPOS+estructura+organizacional&source=bl&ots=10TLzP1QJ9&sig=cZ
wN5IWgY G-
tUTaQ_xhpzBcM9W4&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwjGuNKJ3Y7OAhXFdh4KH
bFdARA4ChDoAQhKMAg#v=onepage&q=TIPOS%20estructura%20org

111



. Plan Nacional pe
* e MR *—SENESCYT

° Secretaria Nacional de Educacién Superior,
Ciencia, Tel ia e Innovacion

» 1" -
] Presidencia

de la Republica
~ del Ecuador

DECLARACION Y AUTORIZACION

Yo, Quimis Zambrano Ingrid Estefania, con C.C: # 093024180-7 autora del
trabajo de titulacion: “Disefio de un manual de procesos en una compania
que brinda servicios profesionales de auditoria externa en la ciudad de
Guayaquil”, previo a la obtencion del titulo de Ingeniero en Contabilidad y
Auditoria, CPA en la Universidad Catdlica de Santiago de Guayaquil.

1.- Declaro tener pleno conocimiento de la obligacion que tienen las
instituciones de educacioén superior, de conformidad con el Articulo 144 de la
Ley Organica de Educacion Superior, de entregar a la SENESCYT en
formato digital una copia del referido trabajo de titulacion para que sea
integrado al Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior del

Ecuador para su difusién publica respetando los derechos de autor.

2.- Autorizo a la SENESCYT a tener una copia del referido trabajo de
titulacion, con el propdsito de generar un repositorio que democratice la

informacion, respetando las politicas de propiedad intelectual vigentes.

Guayaquil, septiembre del 2016

£ '\_,-f-v.:z.:,.._'(.-"
. d &

Nombre: Quimis Zambrano Ingrid Estefania
C.C: 093024180-7

112



" _ "
| Presidencia =3 Plan Nacional
/' de la Republica ;* de Ciencia Tecnclogia, ..b SENESCYT

del Ecuador . > Secretaria Nacional de Educacién Superior,

Ciencia, Tecnologia e Innovacién

REPOSITORIO NACIONAL EN CIENCIA Y
TECNOLOGIA
FICHA DE REGISTRO DE TESIS/TRABAJO DE TITULACION

) i “Disefio de un manual de procesos en una compania que brinda

TITULO Y SUBTITULO: servicios profesionales de auditoria externa en la ciudad de
Guayaquil”
AUTOR(ES) Ingrid Estefania Quimis Zambrano
REVISOR(ES)/TUTOR(ES) | Pedro José Samaniego Pincay
INSTITUCION: Universidad Catdlica de Santiago de Guayaquil
FACULTAD: Facultad de Ciencias Economicas y Administrativas
CARRERA: Contabilidad y Auditoria, CPA
TITULO OBTENIDO: Ingeniero en Contabilidad y Auditoria, CPA
FECHA DE . No. DE 111
z Septiembre del 2016 < .

PUBLICACION: eptiembre de PAGINAS: paginas
i 1 i Area de auditoria interna, area de auditoria externa y area de
AREAS TEMATICAS: contabilidad
PALABRAS CLAVES/ Manual de procesos, auditoria externa, auditor, normas, funciones,
KEYWORDS: estructura organizacional.

RESUMEN:

En el primer capitulo inicié con una breve introduccion sobre la estructura organizacional que algunas
companias de servicios de auditoria poseen en el pais, también se incluye una definicién del problema,
el objetivo general, los objetivos especificos y la justificacion, con respecto, a la importancia de un
disefio de manual de procesos.

En el segundo capitulo, se establece las normativas mas relevantes y que guardan relacién con la
auditoria externa y la estructura organizacional de una Compaiiia que brinda éste tipo de servicios.

El tercer capitulo esta compuesto por la metodologia de investigacion, la cual se orienta a un proyecto
cuya modalidad es descriptiva mediante el método cualitativo y cuantitativo, que en efecto fue aplicada
mediante encuestas realizadas al personal que labora en una empresa de servicios de auditoria, en el
cual no evidencia la aplicacién y uso de un manual de procesos definidos en la prestaciéon de servicios
de auditoria externa

En el cuarto capitulo se procede a la elaboracion del manual de procesos detallando las actividades que
deben efectuarse a cada una de las fases de auditoria que debe conocer un auditor para luego, resumir
dichas actividades a cada cargo que la compaiiia presenta en la actualidad.

Finalmente, en el capitulo cinco se detallan las conclusiones y recomendaciones en base a los
resultados obtenidos de la investigacion efectuada en este proyecto de titulacién.

ADJUNTO PDF: sl [CINO

CONTACTO CON , . E-mail:

AUTORJ/ES: Teléfono: +593-4-3840172 ingrid_171992@hotmail.com
CONTACTO CON LA Nombre: Guzman Segovia, Guillermo

INSTITUCION Teléfono: +593-4- 2200804 ext.1609

LCROSEEISNJ‘B_?SDEL E-mail: guillermo.guzman@cu.ucsg.edu.ec

SECCION PARA USO DE BIBLIOTECA
N°. DE REGISTRO (en base a
datos):
N°. DE CLASIFICACION:
DIRECCION URL (tesis en la web):

113



114



